Universidad de La Salle

Ciencia Unisalle
Maestría en Gestión Documental y
Administración de Archivos

Departamento de Estudios de Información

2022

Propuesta de diseño conceptual para el sistema de gestión de
documentos electrónicos de archivo. Caso: Universidad
Surcolombiana
Cruz Elena Sánchez Vera
Universidad de La Salle, Bogotá, crsanchez49@unisalle.edu.co

Follow this and additional works at: https://ciencia.lasalle.edu.co/maest_gestion_documental
Part of the Archival Science Commons

Citación recomendada
Sánchez Vera, C. E. (2022). Propuesta de diseño conceptual para el sistema de gestión de documentos
electrónicos de archivo. Caso: Universidad Surcolombiana. Retrieved from https://ciencia.lasalle.edu.co/
maest_gestion_documental/88

This Tesis de maestría is brought to you for free and open access by the Departamento de Estudios de Información
at Ciencia Unisalle. It has been accepted for inclusion in Maestría en Gestión Documental y Administración de
Archivos by an authorized administrator of Ciencia Unisalle. For more information, please contact
ciencia@lasalle.edu.co.

1

Propuesta de diseño conceptual para el sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo. Caso:
Universidad Surcolombiana

Cruz Elena Sánchez Vera

Universidad de La Salle
Escuela de Humanidades y Estudios Sociales
Maestría en Gestión documental y administración de archivos
Bogotá, Colombia
agosto de 2022

2

Propuesta de diseño conceptual para el sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo. Caso:
Universidad Surcolombiana

Cruz Elena Sánchez Vera

Trabajo de investigación presentado como requisito parcial para optar al título de:
Maestría en Gestión documental y administración de archivos

Director: Vicente González García
Ingeniero de Sistemas
Especialista en formulación y evaluación de proyectos,
Magister en Gestión de Proyectos
Especialista en Inteligencia de Negocios

Universidad de La Salle
Escuela de Humanidades y Estudios Sociales
Maestría en Gestión documental y administración de archivos
Bogotá, Colombia
agosto de 2022

3

Dedicatoria

A:
Dios hacedor de mi vida
Mis hijos, siete bendiciones. Razón de mi existencia
Mi familia y amigos por comprensión y solidaridad.

4

Agradecimientos

A:
La Universidad la Salle por permitir mi formación
Los profesores por compartir e impartir sus experiencias y conocimientos
Al profesor Vicente González García por su asesoría incondicional
Al profesor Johann Pirela Morillo guía infatigable, faro que dio luz a mi proceso investigativo,
persona con alta calidad profesional y humana
Mis compañeros en el devenir académico y solidaridad.
Las personas que colaboraron en el proceso
A todos ustedes, muchas gracias por los aportes que
hicieron realidad este logro y
Tienen mi inmensa gratitud

5
Resumen
La investigación tuvo como objetivo elaborar una propuesta de diseño conceptual para el
Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) tomando como referente
a la Universidad Surcolombiana (USCO) para este propósito se analizaron las condiciones de la
gestión de documentos electrónicos en la institución; se determinaron los aspectos técnicos,
tecnológicos y normativos que se deben tener en cuenta en el diseño conceptual de dicho
sistema. Luego se Estructuraron los componentes necesarios para el diseño del SGDEA
El marco teórico se basó en las líneas de investigación de: Diseño conceptual; Documentos
electrónicos y SGDEA para configurar la descripción y compresión de la situación actual de
USCO. Con una estructura metodológica de enfoque cualitativo; de investigación, descriptiva;
cuyo método es estudio de casos; técnica de análisis de contenido y grupo focal. Los
instrumentos aplicados fueron una matriz de análisis y un cuestionario especializado

que se

fundamentó en el Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos – MGDA 2020
del Archivo General de la Nación.
La propuesta recorrió las fases de la investigación, recopilación de la Información, análisis de la
información y estructuración de la información. El análisis de los datos se dio en dos momentos
para extraer mayor precisión. El estadístico, que dio como resultado un nivel alto de
incumplimiento de la función archivística, un desconocimiento de las implicaciones de la misma,
un estado de madurez básico y la inexistencia de un SGDEA. De la misma manera, pasó por la
matriz de análisis que fundamentó estructurar los componentes del diseño conceptual del
SGDEA USCO. Como resultado de esta investigación se entrega el Desarrollo de la propuesta
del diseño conceptual dentro de una planificación de un SGDEA USCO.

Palabras Claves: Diseño conceptual; Documentos electrónicos y Sistemas Gestión de
Documentos Electrónicos de Archivo. Gestión Documental
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Abstract
The objective of the research was to elaborate a conceptual design proposal for the
Electronic Archive Document Management System (SGDEA) taking as a reference the
Surcolombiana University (USCO) for this purpose the conditions of electronic document
management in the institution were analyzed; the technical, technological and regulatory aspects
that must be taken into account in the conceptual design of said system were determined. Then
the necessary components for the design of the SGDEA were structured
The theoretical framework was based on the research lines of: Conceptual design;
Electronic documents and SGDEA to configure the description and understanding of the current
situation of USCO. With a methodological structure of qualitative approach; research, descriptive;
whose method is case study; content analysis technique and focus group. The instruments
applied were an analysis matrix and a specialized questionnaire based on the Document
Management and Archives Administration Model - MGDA 2020 of the General Archive of the
Nation.
The proposal went through the phases of research, information gathering, information
analysis and information structuring. The analysis of the data was given in two moments to
extract greater precision. The statistic, which resulted in a high level of non-compliance with the
archival function, a lack of knowledge of its implications, a state of basic maturity and the nonexistence of an ERMS. In the same way, it went through the analysis matrix that supported
structuring the components of the conceptual design of the SGDEA USCO.
As a result of this research, the Development of the conceptual design proposal is
delivered within a planning of a SGDEA USCO.

Keywords: Conceptual design; Electronic documents and Management Systems of
Electronic Archive Documents. Document Management
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1. El problema de investigación
1.1.

Planteamiento del problema de investigación

La globalización en su proceso de interacción e integración entre la gente, las empresas
y los gobiernos de diferentes naciones, han generado una transformación y desaparición de
fronteras entre los seres humanos, aunado la revolución tecnológica está volviendo obsoletas
las estructuras empresariales y cambios en la naturaleza y velocidad de las comunicaciones.
Los modelos de negocio han de ser reformulados con el crecimiento y uso de las tecnologías de
información dentro de un entorno de medios digitales, agilidad e innovación continua que
demanda participación del cliente que impacta en casi todos los espacios de interacción social.
Estos ámbitos de integración son el entorno ideal para crear y diseñar políticas pertinentes de
desarrollo y bienestar universal.
En este sentido, organismos internacionales como la Organización de las Naciones
Unida (ONU), desde una perspectiva vanguardista, innovadora, orientada hacia la sostenibilidad
económica, social y ambiental concertó la agenda 2030 para el desarrollo sostenible, aprobada
en el mes de septiembre de 2015, en la que se formuló una “visión transformadora hacia la
sostenibilidad económica, social y ambiental de los 193 Estados miembros de las Naciones
Unidas que la suscribieron y es la guía de referencia para el trabajo de la comunidad
internacional hasta el año 2030” (Comisión Económica para América Latina y el Caribe [CEPAL],
2016, p. 1).
La Agenda 2030 se presenta como un compromiso internacional adquirido por el Estado
colombiano que incluye temas altamente prioritarios para la región, como la erradicación de la
pobreza extrema, la reducción de la desigualdad en todas sus dimensiones, un crecimiento
económico inclusivo con trabajo decente para todos, ciudades sostenibles y cambio climático,
entre otros (CEPAL, 2016, p.1). La ejecución de esta agenda comportó la implementación de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), que son diecisiete objetivos, que fueron adoptados
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por los Estados participantes entre ellos Colombia, en los cuales está presente de manera
persistente y transversal la realización de la gestión documental electrónica puesto que la
tecnología se erige como fundamento del desarrollo sostenible; más todavía puede encontrarse
de su tratamiento en el objetivo nueve denominado de: industria, innovación e infraestructura en
el cual se abordan de manera específica las metas para la adopción de una verdadera sociedad
de la información y todo lo que ello implica.
La Federación Española de Asociaciones de Archiveros, Bibliotecarios, Arqueólogos,
Museólogos y Documentalistas (ANABAD, 2020, p.3), indica que “Quizá en este momento, como
nunca antes, reconocemos el Archivo como un bien público y como elemento clave para el
cumplimiento de los ODS 2030 en relación al acceso a la información”.
Aunado a esto, la crisis mundial sanitaria o de salud pública en la Alocución de apertura
de rueda de prensa del director general de la Organización Mundial de la Salud (OMS, 2020),
confirmo que “Desde la OMS hemos llevado a cabo una evaluación permanente de este brote y
estamos profundamente preocupados tanto por los alarmantes niveles de propagación y
gravedad, como por los alarmantes niveles de inacción. Por estas razones, hemos llegado a la
conclusión de que la COVID-19 puede considerarse una pandemia” (p. 5-6) provocando una de
las peores crisis económicas a nivel global.
En vez de ser una afectación para la gestión de la información y los documentos, es
como lo indica la Declaración de la Organización de las Naciones Unidas para la Educación, la
Ciencia y la Cultura (UNESCO, 2020), “Convirtiendo la amenaza del COVID-19 en una
oportunidad para un mayor apoyo al patrimonio documental” (p.1). Solidificando el papel de la
función archivística en la crisis, dando relevancia a los documentos digitales y su importancia luego
de la pandemia. Como lo expresa Betances (2020), “Una de las cosas positivas que ha traído la
Pandemia ocasionada por la propagación del Virus Covid-19, ha sido el reconocimiento de la
validez de los documentos electrónicos a nivel general” (p.1), consolidada en la declaración del
Consejo Internacional de Archivo (ICA) y la Conferencia Internacional de Comisionados de
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Información: “COVID-19: El deber de documentar no cesa en una crisis, se vuelve más esencial”
(ICA, s.f., p.1).
Otro organismo en América Latina que plantea temas de diseño de documentos
electrónicos es la Red de Transparencia y Acceso a la Información (RTA), según la plataforma
Eurosocial (s.f.), esta red “se creó en 2011 y la conforman 13 países y una fundación
internacional. Se constituyó como espacio formal de diálogo y cooperación para promover el
intercambio de conocimientos y experiencias en materia de transparencia y acceso a la
información entre sus miembros” (p.1) cuenta con un sitio web que contiene todos los
documentos del Modelo de Gestión de Documentos y Administración de Archivos (MGD)
producto de un trabajo conjunto con el programa EUROsocial dentro del Proyecto de Archivos
de la RTA auspiciado por la Organización de Estados Americanos -OEA. De modo que es un
referente de aprendizaje entre pares aportando así a la construcción de sistemas de rendición
de cuentas y al fortalecimiento de la gestión pública donde los documentos electrónicos son
indispensables.
Por otra parte, no es menos curioso el hecho de que existe una creciente demanda en la
sociedad por disponer de información actualizada y ordenada de la gestión de los organismos de
la administración de los Estados. Es por ello que organismos como la Procuraduría General de
la Nación y la Secretaría de Transparencia de la República haya adherido a la Red de
Transparencia y Acceso a la Información que es una red de intercambio entre organismos y/o
entidades públicas que desarrollan supervisión en funciones en Transparencia y el Derecho de
Acceso a la Información Pública (Redrta).
En este orden de ideas, estos acuerdos internacionales asignan al Estado la
responsabilidad de la creación de políticas públicas internas que en nuestro caso se han visto
plasmadas en varios documentos CONPES entre los cuales es fácil destacar el CONPES 3918
del 15 de marzo de 2018 el cual es un documento del más alto nivel, elaborado por el Consejo
Nacional de Política Económica y Social en el que se adoptan y establecen las metas y las
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estrategias para el cumplimiento de la Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible
ODS en Colombia. Generando una hoja de ruta para cada una de las metas establecidas,
incluyendo indicadores, entidades responsables y los recursos requeridos para llevarlas a buen
puerto.
De este mismo contexto, debemos añadir la importancia y el reconocimiento de los datos
e información documental tienen como elementos centrales para la cuarta revolución industrial y
el apalancamiento del crecimiento económico. Esto plasmado en el documento CONPES 3920
del 17 de abril de 2018 en el cual se reconoce de manera explícita la importancia de los datos
como activo para generar valor social y económico. Se hace eco de la necesidad de emplear las
tecnologías de la información y las comunicaciones para aumentar la eficiencia en el desarrollo
de los procesos y la gestión gubernamental mediante el aprovechamiento de los documentos
electrónicos, incentivando su uso y el desarrollo de las condiciones para que sean reconocidos y
gestionados como activos para generar valor social y económico.
Es importante mencionar que en este documento [CONPES 3920, 2018] se incorpora la
política pública que busca superar los retos que hasta el momento han impedido la
disponibilidad masiva de datos digitales de las entidades públicas.
Adicionalmente, se brindan recomendaciones entre las que se proponen la definición de
un marco jurídico e institucional que maximice la obtención de beneficios del aprovechamiento
de datos que admita la interacción entre las esferas pública y privada y, al mismo tiempo,
refuerce la protección de los derechos de los ciudadanos.
En lo expuesto, se busca intercambiar experiencias y fomentar el aprendizaje en busca
de la transparencia en la administración pública. Estas políticas sirven como referentes para:
Brindar una visión integral acerca del panorama archivístico que se debe abordar en el
marco de la gestión institucional, con un enfoque articulador que facilita el desarrollo de
la función archivística, estructurado en cinco componentes: estratégico, administración de
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archivos, documental, tecnológico y cultural. (Archivo General de la Nación [AGN], 2020,
p.5).
Observamos entonces que el fenómeno de la proliferación de la información y aumento
de los documentos electrónicos en las organizaciones tanto públicas como privadas y las
tendencias mundiales impulsan políticas como la del gobierno electrónico o gobierno en línea.
Esto es equivalente entonces con los objetivos de gobierno propuestos desde la planeación y la
concertación como política pública de Estado. O en palabras del AGN (2020), “La dinámica
cambiante del contexto nacional e internacional obliga a un reajuste constante de las prácticas
archivísticas que cobra expresión también en la normativa” (p.5).
Llegados a este punto, se hace necesario mencionar que la Universidad Surcolombiana
(USCO), es una institución pública del orden nacional que no puede marginarse de la tendencia
internacional y menos cuando cuenta con acreditación de alta Calidad del Ministerio de
Educación Nacional (MEN), y certificación de calidad por el Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificación (ICONTEC). Su proyección regional al disponer de cuatro (4) sedes en
el departamento del Huila, siendo la principal ubicada en la ciudad de Neiva con subsedes en los
municipios de Pitalito, Garzón y La Plata.
A esto se añade que la USCO, tiene 50 años de estar ofreciendo e impulsando la
educación superior en la región y específicamente en el Departamento del Huila, cuenta con una
oferta académica amplia en sus 7 facultades con 28 programas académicos, en postgrados
tiene 17 especializaciones, 17 maestrías y 3 doctorados con 13.399 estudiantes matriculados en
el periodo 2020-1 que la posicionan como referente educativo y le otorgan un reconocimiento
como la más importantes del sur de Colombia.
La Universidad, consecuente con alinear la regulación ateniente a la transformación
digital del Estado e integrar sus procesos de manera innovadora, aun así, no posee un sistema
de gestión documental de documentos electrónicos de archivo por la falta de unificación de
políticas sobre los mismos. El crecimiento exponencial en la producción de información en este
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formato hace perentorio un sistema que regule y administre la información consignada por este
medio, su fácil acceso y la capacidad de convertir en información dinámica la contenida en
aquellos documentos.
Es importante mencionar que la USCO no cuenta con un Sistema de Gestión
Documental Electrónica, hay un evidente rezago en la transformación digital, evidenciado en la
pandemia que ha expuesto esta debilidad en la gestión de documentos que exigió cambio al
trabajo remoto o teletrabajo en medio de la crisis, en la manera cómo los funcionarios
normalmente desarrollan las actividades académicas, administrativas, cumplen sus funciones
fuera de las instalaciones de la institución (dependencias, aulas de clase, laboratorios entre
otros); haciéndose perentorio efectuar el trabajo desde la casa, generando así otra cultura
laboral y nueva forma de documentar su labor (reuniones por meet, informar, coordinar,
actividades y avances con compañeros, jefes; los docentes relacionarse con su alumnos, dictar
clases, seguimiento, evaluación a los estudiantes) utilizando plataformas virtuales. Como se
expone en la página de las naciones unidas (un.org, 2021) en respuesta al COVID-19:
Las tecnologías de la información y la comunicación han estado en la primera línea de la
respuesta a la COVID-19. La crisis ha acelerado la digitalización de muchos negocios y
servicios, incluido el teletrabajo y los sistemas de videoconferencia tanto dentro como
fuera del lugar de trabajo, así como el acceso a la sanidad, la educación y los bienes y
servicios esenciales (p. 8)
Así mismo, el Área de Gestión Documental encargada de la Gestión de los Documentos
de la Universidad conformada por el Sistema de Gestión Documental y el Sistema de Archivos;
no está integrado con los Sistemas de Gestión, ni alineados con la Arquitectura Empresarial
dentro del dominio de la Información, ni articulado con el Modelo Integrado de Planeación y
Gestión – MIPG que contempla una de las políticas de desempeño institucional en la dimensión
cinco información y comunicación. En efecto, la Gestión Documental soporta la operatividad de
los procesos que registra la evidencia de la gestión administrativa, a la vez salvaguarda el
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patrimonio documental de la universidad; constituye la base del servicio, la transparencia que
requiere el cumplimiento de la función archivística y el acceso a la información a la comunidad
universitaria usuarios ciudadanos o público en general. Tampoco está armonizado con los
factores y características de acreditación Institucional en la Educación Superior (IES)
enmarcados desde la gestión del cambio y transformación digital del Estado.
Por consiguiente, una ausencia total de criterios sistemáticos de gestión para la
integración de la Gestión de Documentos en todos las Unidades Académicas Administrativas UAA de la institución, dentro de las características de contenido, contexto y estructura de
documentos de archivo para autenticidad, fiabilidad, integridad, usabilidad que se debe tener en
el diseño e implementación, sin identificación, normalización de requisito del documento de
archivo, ni regulación del uso de metadatos, condiciones de uso y garantías de accesibilidad en
pro de una organización de los documentos.
Además falta la aplicación de instrumentos en la función archivística, el cumplimiento de
requisitos legales, funcionales en aras de garantizar el correcto manejo de la información, de los
documentos producidos, recibidos por la Universidad a través de Tics, técnicas aplicadas para
gestionar los documentos electrónicos, así como el control, revisión, almacenamiento,
digitalización y conservadas como evidencia o activo del quehacer institucional en el desarrollo
de los procesos, procedimientos y funciones.
1.1.1. Pregunta de investigación
En virtud de lo anterior, se plantea la siguiente pregunta de investigación:
¿Qué componentes constituyen una propuesta de diseño conceptual para el Sistema de
Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo caso Universidad Surcolombiana?
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1.2.

Justificación

En el desarrollo de la sociedad (Stakeholders) de la información y el conocimiento,
específicamente en la gestión documental y en los Sistemas de Gestión Documental Electrónica
de Archivo (SGDEA), se hace necesario establecer una relación en el uso y aprovechamiento de
la tecnología de una manera innovadora, articulada y fundamentada; según lo planteado por
Pulido y Pirela (2020),
“se alinea con un enfoque organizacional sistémico, que reconoce el valor estratégico de
la información documental, en tanto que memoria técnica, intelectual e histórica, por
medio de la cual fue posible reconstruir los procesos que constituyen el devenir de las
organizaciones en sus ámbitos de influencia”
Aplicado en las organizaciones se establece una estructura conceptual y una ruta de
implementación del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA
incorporando los lineamientos y tomando como referencia mejores prácticas y estándares
nacionales e internacionales en el desarrollo de procesos y procedimientos de gestión edocumental que dan cuenta de las nuevas realidades documentales y las necesidades
comunicativas e informativas dentro de la institución.
Por otra parte, es imposible obviar que la sociedad (comunidad universitaria, grupos de
interés, usuarios o ciudadanía en general) está inmersa de manera ineludible en la evolución
digital y su consecuente producción documental de los contenidos, objetos digitales,
documentos electrónicos, la información corporativa que precisa requerimientos funcionales que
describa lo que se debe hacer, documentar para garantizar y guardar la evidencia de sus
actividades.
Ello nos exige a los profesionales de la información examinar nuevas perspectivas en
procura de la adopción e implementación de estrategias, métodos y criterios que nos permitan,
en la práctica, el paso o transición del patrón analógico en el manejo, control y acceso de la
información al formato electrónico y/o digital y todo lo que ello apareja; apoyados en criterios de
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estructuras, contenidos de las normas de estandarización en los dominios de la información del
SGDEA en el que se gestionen los documentos electrónicos que serán relevantes como piedra
angular y clave para asegurar la transparencia, eficacia, confidencialidad, integridad,
conservación, preservación de los documentos esenciales y vitales de la entidad, así como la
disponibilidad futura, la creación de memoria histórica en la institución y la materialización de los
derechos de los ciudadanos frente al ejercicio de las funciones públicas.
Con la propuesta de Diseño Conceptual para el Sistema de Gestión de Documentos
Electrónicos de Archivo, se analiza el caso de la USCO en el cual se propugna por un
fortalecimiento organizacional y la oportunidad en la mejora de la gestión de la información en
las operaciones de los procesos académicos administrativos, acorde con la modernización de
los archivos, nuevas tecnologías en la administración de la información electrónica y la
implementación de la Política de Gobierno Digital ya que en la actualidad la institución carece de
ella. Así las cosas, es una referencia idónea en el desarrollo del enfoque sistémico en la Gestión
Documental y Administración de Archivos.
Por lo tanto, La propuesta de diseño SGDEA traería grandes beneficios y aportes para el
desarrollo de Gobierno Digital en la institución acatando el Decreto 1008 de 2018 en sus
componentes TIC para el Estado y TIC para la sociedad buscando mejorar el funcionamiento de
las entidades públicas y su relación con otras entidades, mediante el uso de las Tecnologías de
la Información y las Comunicaciones. Al implementar tecnologías de la información al sistema
de gestión de documentos electrónicos las entidades públicas fortalecen sus sistemas de
información y comunicaciones.
Además, va a know-how dinámicos entre instituciones con la posibilidad de cooperar
entre diferentes niveles de gobierno y entidades de la administración e integrar las tecnologías
digitales en un mejoramiento continuo optimizando los procesos y procedimientos haciéndolos
más eficientes y eficaces que nos permita dinamizar los procesos archivísticos en la institución
que dejaran de ser métodos manuales, lentos, ineficientes, para convertirse en conocimientos
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dinámicos, rápidos, controlados, estandarizados y verificados, con su correspondiente
trazabilidad en las diferentes Unidades Académicas Administrativas, en un ambiente tecnológico
seguro y eficaz que garantice el acceso rápido a la información para la toma de decisiones,
accesibilidad, mejorar su competitividad y ofrecer un nuevo valor agregado a las Unidades
Académico Administrativas - UAA, comunidad universitaria o grupos de interés.
Este proyecto es relevante para la Universidad porque nos garantiza la preservación del
acervo de la institución; además del Back Office que nos va a permitir a la realización del Front
Office para un acceso a la información con transparencia, participación, servicio y un plus al
ciudadano. Todos hacemos parte de la construcción del Patrimonio Documental #Somos
Transformación Digital en la USCO.
1.3.

Objetivo general

Elaborar una propuesta de diseño conceptual para el Sistema de Gestión de Documentos
Electrónicos de Archivo caso Universidad Surcolombiana.
1.3.1. Objetivos específicos


Analizar la situación actual de la gestión de documentos electrónicos en la Universidad
Surcolombiana.



Determinar los aspectos de orden técnico, tecnológico y normativo que se deben tener
en cuenta en el diseño conceptual de un sistema de gestión de documentos electrónicos
de archivo en el ámbito universitario.



Estructurar los componentes para el diseño conceptual para el Sistema de Gestión de
Documentos Electrónicos de Archivo caso Universidad Surcolombiana.
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2. Marco Teórico
En este apartado se reúne información de las bases teóricas, considerando que
investigar “se trata de una acción compleja, sistémica y situada que debe invitar a generar
diálogos con la realidad, desde donde será posible proponer lecturas, narrativas y
reinterpretaciones sobre los hechos y fenómenos que se indagan” (Pirela, Almarza y Álvarez,
2020), para configurar el contexto, comprender la situación de la USCO y tener una apropiación
respecto a las categorías objeto de la investigación: Diseño conceptual, Documentos
electrónicos, Sistema Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA que
contribuyan al diseño conceptual para un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de
Archivo de la Universidad Surcolombiana.

2.1.

Antecedentes

En el proceso de recolección de fuentes bibliográficas, “los antecedentes de una
investigación nos permiten conocer el estado de conocimiento que se tiene sobre nuestro tema
de investigación, y a partir de las mismas conducirnos o encaminarnos hacia el área en la que
queremos investigar” (Alvarado y Díaz, 2018, p.68), proporcionando un contexto a la información
en esta temática de estudios previos realizados a nivel nacional, regional o internacional en este
campo del saber; revisión que se hizo acorde a las categorías de investigación, fundamenta y
contribuye en el desarrollo de la propuesta de diseño SGDEA USCO.
2.1.1

Antecedentes categoría – Diseño conceptual

De modo esquemático miraremos el trabajo de (López, 2018), titulado Diseño de una escala de
madurez de gestión documental electrónica para instituciones del estado colombiano tesis en la
cual se toma como punto de partida la respuesta dada por la sociedad a los retos planteados por
la velocidad acelerada de generación de información la cual ha sido la utilización de recursos
informáticos, con nuevas herramientas y técnicas de procesamiento de información que mueven
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cada vez más a la sociedad hacia la producción de conocimiento y procesamiento de
información descrita.

Mientras tanto, en el área de la gestión documental la introducción informática del
documento electrónico tiene ventajas como la utilización concurrente de un documento por
múltiples usuarios, la visualización en diferentes formatos de acuerdo con la necesidad, la
transferencia inmediata de los documentos a través de las redes de comunicación, la
oportunidad de procesamiento, la facilidad de mantener múltiples copias de los documentos a un
costo mínimo y la utilización de los archivos como herramienta real de gestión.
En este panorama la pregunta que se responde a lo largo de la investigación es: ¿Qué
estructura y componentes debe tener una escala de madurez de gestión documental electrónica
para instituciones del Estado colombiano? La estructura de la escala de madurez hace
referencia al tipo de escala de medición que se requiere utilizar para presentar los diversos
estados progresivos de capacidad de una entidad del Estado para implantar una gestión
documental electrónica. Es de esta manera que se propone una escala de madurez de gestión
documental electrónica para instituciones del Estado colombiano. No sorprende entonces,
advertir que este trabajo supone un especial interés como referente en el marco del diseño de la
propuesta SGDEA.
Ha llegado el turno de exponer a (Borja y Malagón 2017), con el Diseño del sistema de
gestión de documentos electrónicos de archivo. Estudio de caso: Baker McKenzie, en esta tesis
se resalta que, ante el cambio radical del mundo en los últimos 20 años gracias a las
innovaciones tecnológicas, los distintos actores sociales se han enfrentado a nuevos retos.
Entre estos retos se destaca la accesibilidad de:
La información y conocimiento con una inmediatez que a veces no da tiempo ni a la duda
ni a la corrección; ni a calcular la forma adecuada de gestionar los documentos
electrónicos y evitar la pérdida de la memoria personal, institucional y estatal. La
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inmediatez ha llevado a una cierta inconciencia, a la cual solo se reacciona cuando no
ubicamos la información que se sabe que existe, pero no se ubica, o cuando se tiene una
cantidad de documentos de los cuales no hay certeza de su utilidad y ante la duda se
decide su conservación total sin importar su costo. (Borja y Malagón, 2017, p.11)
En esta investigación se retoma ese reto aplicado a la entidad pública de educación
superior para el uso de dispositivos tecnológicos que asegure el valor probatorio de los
documento electrónicos de archivo que garantice que la información producida por este medio
por la UAA de la USCO sea preservada con estándares internacionales de forma autentica,
fiable, integra y accesible, tomando como antecedente esta tesis que plantea como administrar
de la mejor manera los documentos electrónicos para la Oficina Jurídica de Baker McKenzie.
Corresponde ahora comentar el trabajo de (Sánchez 2019), titulado Estrategia para la
preservación de documentos digitales en el archivo de la Secretaría de la Junta Directiva del
Banco de la República de Colombia, quien a partir de la pregunta ¿Cuál es la estrategia para la
preservación de los documentos digitales en el archivo de la Secretaría de la Junta Directiva del
Banco de la República de Colombia? logra desarrollar una estrategia para la preservación de
documentos digitales proponiendo una política para la preservación digital a largo plazo de los
documentos que genera la Junta Directiva del Banco de la República, como resultado de las
sesiones de Junta Directiva. Ahora bien, el trabajo que realizan los funcionarios del Banco de la
República en lo que comprende a la documentación, archivo, consecución, almacenamiento de
la información, constituye el objeto de análisis, y se convierte en el estudio de caso que aportará
contenido al posterior desarrollo de un esquema de implementación de las directrices para la
preservación de archivos digitales en el archivo de la Secretaría de la Junta Directiva de dicha
institución. Siendo estas de especial en la preservación para el desarrollo del planteamiento de
diseño conceptual SGDEA.
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2.1.2

Antecedentes categoría - Documentos electrónicos
En las acciones emprendidas en la revisión de documentos le correspondió al trabajo de

Flores y Molina (2020). Guía metodológica de administración de archivos electrónicos como
herramienta para la gobernanza de la información, donde analizan la Ley General de Archivos
en el que en su sentir se materializa un interés real de salvaguardar la documentación que da
testimonio y evidencia de los procesos de la administración pública, del ejercicio del poder, la
justicia, la democracia y la defensa de los derechos humanos, sin distinción del soporte en el
que se encuentren.
Por un lado, se resalta la necesidad de tomar acciones respecto de aquella
documentación que se genera en ambientes digitales. Adicionalmente, hace evidente el reto de
rescatar los archivos que por años se han acumulado y la complejidad que representa tener el
control de los nuevos soportes documentales. Por ello sustenta la investigación en el binomio
Gestión Documental Electrónica y Gobernanza de la Información, como integrantes
fundamentales del creciente Gobierno Digital.
El primer objetivo se enfocó a identificar la situación de la información documental de los
archivos electrónicos en el marco de la Gobernanza de la Información. Posteriormente, en
establecer los elementos necesarios que consolidan las diferentes vertientes estratégicas,
metodológicas y técnicas de la Gestión Documental Electrónica y la Gobernanza de la
Información.
Es por esta razón que el documento presentado por los autores es una herramienta
estratégica que permite el análisis de la Gobernanza de la Información, desde la identificación
de la situación digital actual hasta el establecimiento unificado de los estándares internacionales,
normativas y mejores prácticas encaminadas al uso y manejo de la documentación digital y es
presentado como parte de los antecedentes puesto que permite entender y conocer los
diferentes aspectos de la Administración de Archivos Electrónicos en la Universidad
Surcolombiana
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Consideremos ahora la disertación de Salcedo (2018), comprendida en su trabajo:
Implementación de la gestión documental electrónica para la recuperación de e-archivos período
2002-2018, en la Universidad Nacional de Colombia –Sede Medellín, en la que indica que la
implementación del uso de documentos electrónicos tanto por norma estatal como por ejecución
de la iniciativa nacional de Cero Papel; instruye que desde el año de 1998 a nivel nacional se
instituyó una regulación inicial de los mismos, por tanto, desde entonces y hasta la actualidad,
se requiere realizar una recuperación del acervo documental de las oficinas, organizado hasta
ese momento como asuntos o con el nombre que le dio su creador tomando como instrumento
de guía las Tablas de Retención Documental (TRD).
En conclusiones, la implementación de este estudio de investigación aporta de forma
directa a diferentes intereses de la Universidad, específicamente a la Gestión Documental de
archivos electrónicos al fomentar el uso adecuado de las tecnologías de la información para
hacer la conservación y consulta de los documentos de forma electrónica, potenciando aún más
el trabajo adelantado por la entidad para cumplir las políticas de Cero Papel propuestas por el
Gobierno Nacional.
Del mismo modo, al motivar la conservación de los documentos como nativos
electrónicos cumpliendo los requerimientos descritos, se logra evitar reprocesos de impresión de
soportes, además, que no hace necesaria la compra de sistemas alternos que soporten el
proceso de organización, depuración y almacenamiento de los documentos electrónicos. Por
supuesto, esta experiencia práctica con la Universidad Nacional -Sede Medellín es una gran
oportunidad para conocer de primera mano un ensayo que resultó en un esquema exitoso y se
puede tener en cuenta en el diseño SGDEA USCO.
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2.1.3

Antecedentes categoría – Sistema Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo
– SGDEA
De otra parte tenemos que Ramírez (2019), en su tesis titulada: Propuesta de un modelo

de gestión de documento electrónico para el mejoramiento de los procesos administrativos del
Sena Regional Casanare y la disminución de hallazgos en las auditorías externas, en este
documento se contempla a través de herramientas de recolección de información como la
exploración documental, observación directa y aplicación de cuestionarios a los líderes de
procesos administrativos de soporte a la misión institucional.
Se plantea como objetivo el “Proponer el diseño de un modelo de gestión de documentos
electrónicos tomando como referencia el diagnóstico de los archivos de gestión del área
administrativa del Sena Regional Casanare”. (Ramírez, 2019)
De gran importancia resaltar las recomendaciones propuestas por la autora,
Es necesario el compromiso del nivel directivo para la formulación de políticas
encaminadas a la implementación de un PGDE y para la planeación de recursos que
fortalezcan la plataforma tecnológica y los canales de comunicación. Las estrategias de
la organización deben estar alineadas con la función archivística para el cumplimiento de
los requisitos legales. Capacitar al personal de todos los niveles de la organización en
temas de gestión documental para implementar buenas prácticas en la organización de
los archivos Identificar los riesgos asociados a los procesos de gestión documental con el
fin de establecer los controles para gestionarlos y eliminar su ocurrencia. (Ramírez, 2019,
p.77)
En este orden de ideas, este trabajo se orienta como un antecedente para estructurar el
modelo de gestión de documento electrónico en la Universidad Surcolombiana.
Así también, el trabajo presentado por Marín (2019) “Camino a la Gestión Documental
Electrónica de Archivo (GDEA). El caso la Universidad Nacional de Colombia – Sede Medellín,
2015-2018”, el cual es una contribución a la gestión documental y la archivística, lograda a partir

28
de estrategias y buenas prácticas, que se enmarcan en la gestión documental electrónica. El
resultado consiste en la incorporación de elementos de cambio, que se orientan hacia una nueva
cultura, dentro del macro proceso de la información siendo la eficiencia administrativa y el Cero
Papel, actividades complementarias con un trabajo interdisciplinario con diferentes áreas de la
entidad estudiada, bajo el principio de la teoría japonesa de las cinco (5) s (Kaizen), además con
un plan comunicacional que llegará a toda la comunidad universitaria y la utilización de
herramientas propias para llegar a la incorporación de sistemas electrónicos con repositorio
propio y una eficiente gestión de documentos e información en la universidad.
Una vez más se confirma que el cero papel, con un trabajo interdisciplinario, los archivos
electrónicos y la automatización de la información, constituyen un aporte de la gestión
documental a la gestión ambiental que será tomado como guía en la conceptualización de la
propuesta de diseño del SGDEA USCO.
Consideremos ahora como un antecedente del trabajo de investigación de Zea (2016), en
la tesis Estado del arte de un sistema de gestión documental electrónica, desde el ISO 15489,
porque proporciona un análisis de las principales fuentes de información que aportan datos
relevantes acerca de los enfoques de los sistemas de gestión documental electrónica. En su
investigación se trazó como objetivo:
Realizar un análisis de las principales fuentes de información, para obtener datos
relevantes enfocados a los sistemas de gestión documental electrónica, con la finalidad
de construir un artículo del estado del arte, que conlleve a una profunda comprensión de
estos sistemas. (Zea, 2016, p.3)
Llegando a las siguientes conclusiones:
En el sistema de gestión documental electrónica es muy importante tomar en cuenta las
herramientas fundamentales que aporta la norma ISO 15489, como el supuesto teórico
según el cual el documento hace las veces de testimonio, prueba o evidencia de los
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actos o transacciones de la sociedad, lo cual permite lograr, entre otras cuestiones. (Zea,
2016, p.33)
Se constituye en una propuesta de gran relevancia para la Universidad Surcolombiana, la cual
parte del análisis de la información y verificación establecidos por la norma ISO 15489, se centra
en los principios de la gestión de los documentos, establece los requisitos básicos para mejorar
de forma sistemática, efectiva la creación, mantenimiento de documentos apoyando la política,
los objetivos de la institución e integra la gestión de documentos con el enfoque basado en
procesos y las normas de gestión de la calidad.
2.2.

Estado del Arte

El estado del arte lo conforman las investigaciones sobre el tema producidos en años de
anterioridad como:
La Importancia capital reviste el aporte de Bustelo (1997), “Los sistemas de gestión
electrónica de la documentación y la teoría del ciclo vital de los documentos en las
organizaciones”, a nivel teórico, se propone cambios en el concepto de registro y archivo y en la
teoría del ciclo de vida de los registros. Al igual que propone estrategias para la conservación y
gestión de los documentos electrónicos.
Este libro hace parte de las referencias obligadas sobre el sistema de gestión de
documentos electrónicos, al contener las bases para la implementación del mismo, aportando
las claves para determinar las funciones de la organización en la que se pretende implementar el
sistema.
Siguiendo con estas reflexiones Cruz (2003), “aunque estén relacionadas y tiendan a ser
utilizadas como sinónimos, no es lo mismo la gestión electrónica de documentos, que la gestión
de documentos electrónicos” (p. 5). El artículo presenta aspectos de la gestión de documentos
electrónicos: Definición y características del documento electrónico; Diferencias entre
documento convencional y documento electrónico; La gestión de los documentos electrónicos
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como función archivística; Estrategias para la gestión de documentos electrónicos que van a
servir de fundamentación en el proyecto de investigación.
De igual forma el artículo de Peña y Méndez (2003), “el proceso de gestión de
documentos en la Universidad del Zulia: Su intervención en las decisiones gerenciales”, en el
que plantea que las deficiencias en los servicios informativos ofrecidos por los archivos afectan
las gestiones gerenciales. Además de analizar la incidencia de la gestión de información en las
decisiones de la gerencia estratégica. Abordó el proceso comunicativo-informativo, la gestión de
archivos e información, sistemas de información universitarios, toma de decisiones y solución de
contingencias.
Este escrito pone de presente las deficiencias en los servicios informativos y como esto
afecta las gestiones gerenciales; lo cual aplica a la gestión de archivos e información
universitarios, que es el campo de investigación.
Adquiere gran relevancia la obra coordinada por Barnard (2011), Archivos Electrónicos.
Textos y Contextos que hace parte la Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educación
Superior (RENAIES), abordando perspectivas de diferentes profesores investigadores aspectos
relacionados con principios teóricos y prácticos acerca de los archivos electrónicos o digítales,
concepciones de gran utilidad para la propuesta de investigación por la complexidad temática
que nos proporcionan puntos de vistas amplios y valiosos para conocer más acerca de los
mismos aporte significativo para tener en cuenta en IES.
No está demás citar a Castillo y Umaña (2019), que en su artículo El Archivo Digital
Universitario: garantizando el acceso expone la importancia de la integración de profesionales
de Archivística en el proceso de modernización tecnológica de los Estados, ya que sólo
aplicando los procesos y principios archivísticos, se podrá garantizar no sólo el uso racional y
efectivo del recurso tecnológico, sino también la integridad, autenticidad y el acceso continuo e
ininterrumpido a los activos de información (documentos digitales, información de contexto y
relacionada), a través del tiempo, implementando estrategias para enfrentar al enemigo del

3
1
documento electrónico, la obsolescencia tecnológica; siendo esta temática relevante para el
trabajo a desarrollar y por la similitud en las instituciones universitarias.
Al igual que Patarroyo (2019), en Documentos electrónicos de archivo y sistema de
gestión de documentos electrónicos de archivo SGDEA: Conceptos básicos, buenas prácticas e
ideas para avanzar. En este trabajo se abordan las generalidades del SGDEA, definiéndolo e
indicando su utilidad y ámbito de aplicación, al igual que se señalan los principios que lo
orientan, se determina su alcance y se indica el público al cual en principio va dirigido.
Esta obra interdisciplinaria se enfocó en la gestión y administración de documentos
electrónicos, es un marco de referencia para estructurar el análisis de la situación actual de la
gestión de documentos electrónicos en la Universidad Surcolombiana.
2.3.

Marco de referencia

A continuación, se describen referentes categoriales que se tendrán en cuenta en el
diseño conceptual del SGDEA en la Universidad Surcolombiana:
En el desarrollo de este trabajo se comprende la importancia que con su obra Rangel y
Merchán (2017), Guía para la gestión de documentos y expedientes electrónicos: guía técnica
aporta a los conceptos en construcción ya que esta guía recaba en la producción, gestión y
tratamiento de los expedientes y documentos electrónicos, desde su creación hasta la
preservación a largo plazo y los cuidados para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad durante su ciclo vital.
En suma, se constituye en marco de referencia para el objetivo de determinar los
aspectos de orden técnico, tecnológico y normativo que se deben tener en cuenta en el diseño
de un sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo; toda vez que brinda
parámetros que permiten a las entidades públicas como es la Universidad Surcolombiana,
comprender la importancia del documento electrónico de archivo, su estructura y sus
características, así como las etapas para su gestión durante todo su ciclo vital, la conformación
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de los expedientes electrónicos y los elementos que lo integran, incluyendo la gestión de los
metadatos mínimos obligatorios.
También es referente de este estudio el trabajo Giménez (2015), Normas ISO para la
gestión de los documentos electrónicos: buenas prácticas para la gestión documental en las
empresas. Nos plantea la importancia y utilidad de las normas ISO que pueden ayudar a las
organizaciones a implementar buenas prácticas en un sistema de gestión de documentos
electrónicos, recuerda que en la última década se han publicado diferentes normas desde
distintas perspectivas proponiendo requisitos que las organizaciones deben observar para la
buena gestión de los documentos.
En este artículo se analizan estas normas con temas que tratan de ayudar a los gestores
y directivos de las empresas a asegurar un buen sistema de gestión; indicando en las
conclusiones, las carencias que no son bien desarrolladas en las normas ISO. Este aspecto es
de necesaria contemplación en la propuesta de diseño conceptual para el sistema de gestión de
documentos electrónicos de archivo caso: universidad Surcolombiana.
Merece atención el trabajo del profesor Zapata (2011), Gestión documental y gobierno
electrónico: problemas, retos y oportunidades para los profesionales de la información, esta
publicación contempla los vínculos existentes entre la administración electrónica y la gestión
documental, así como en los efectos generados por la relación entre los mismos; a la vez
plantea la forma como, desde un modelo de gestión documental pueden mejorar los resultados
del e-gobierno. Dado que la implementación de este tipo de gobierno conlleva implícitos
procesos de gestión de información, de gestión documental y que los documentos electrónicos
que se gestionan en casi todos los servicios prestados por el e-gobierno son potencialmente
documentos de archivo.
Este trabajo constituye un estado del arte en gestión documental del documento
electrónico porque brinda un contexto internacional de la relevancia en las sociedades de
información, con un estudio normativo, focalizado en un factor determinante que constituye la
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gestión de los documentos electrónicos, la formación de los archivos físicos y electrónicos, así
como en su acceso, consulta, conservación y preservación.
Bajo esta perspectiva en el artículo de (Cárdenas, 2018), La gestión documental en la
Universidad de Guayaquil: situación actual y retos futuros, se concibe la gestión documental
como elemento en la mejora de la calidad de la educación y pone de manifiesto la relevancia
que tiene el manejo de la información y la necesidad de evaluar su impacto. Este trabajo
investigativo toma como muestra la Universidad de Guayaquil y con ello se da a la tarea de
medir el nivel de desempeño de la gestión documental. Elaborando un diagnóstico en el que se
emplearon los criterios y guías de recolección de datos que ofrece la metodología DIRKS.
Este artículo es un marco de referencia útil, por ser un campo de investigación afín, esto
es la gestión documental en el ámbito de un ente de educación superior; aportando
componentes comparativos para estructurar el sistema.
No es posible estructurar un marco de referencia adecuado si no es estudiada la obra de
Pulido y Pirela (2020), Gestión documental electrónica Retos y perspectivas. En este importante
libro se hace una revisión conceptual y teórica de conceptos fundantes como documento de
archivo, documento electrónico; da cuenta de los procesos de gestión documental electrónica en
el contexto de las entidades públicas colombianas. como también de los principios archivísticos
originarios como: orden original, la procedencia y respeto por los fondos; todo ello bajo la
perspectiva de lo informacional y lo tecnológico como cimiento que deben guiar los procesos
documentales. Realizando una construcción de las principales categorías conceptuales de la
materia, tales como gestión documental, así como de gestión documental electrónica a la luz de
las dinámicas impuestas por la legislación y normatividad colombiana en esta materia.
Esta referencia es relevante por su temática actualizada y para el objetivo determinar los
componentes fundamentales de la gestión documental electrónica en entidades públicas
colombianas, como es el caso de la Universidad Surcolombiana, que es el objeto de la
investigación.
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2.4.

Marco Legal

Teniendo en cuenta la importancia que tiene la información especialmente los
documentos electrónicos en nuestra sociedad digital globalizada, se han expedido un sistema de
normas jurídicas que regulan los aspectos y actividades propias que propenden por la gestión
documental e información que están relacionados y concatenadas entre sí; las cuales se
expondrán de acuerdo a la jerarquía normativa propuesta por Kelsen:

Figura 1.
Pirámide de Kelsen. Ordenamiento jurídico colombiano

Nota. Gráfica calameo.com. Jerarquía normativa propuesta por Kelsen
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2.4.1

Constitución Política de Colombia

La Carta Magna de la República de Colombia de 1991, en su preámbulo proclama;
El pueblo de Colombia, en ejercicio de su poder soberano, representado por sus
delegatarios a la Asamblea Nacional Constituyente, invocando la protección de Dios, y
con el fin de fortalecer la unidad de la Nación y asegurar a sus integrantes la vida, la
convivencia, el trabajo, la justicia, la igualdad, el conocimiento, la libertad y la paz, dentro
de un marco jurídico, democrático y participativo que garantice un orden político,
económico y social justo, y comprometido a impulsar la integración de la comunidad
latinoamericana, decreta, sanciona y promulga.

En este aspecto debe tenerse en cuenta que, si bien es cierto que la constitución inspira todos
los aspectos normativos del Estado Colombiano, cabe señalar que su estructura está compuesta
por un preámbulo, 13 títulos, 380 artículos que regulan los derechos y deberes de los
ciudadanos (principios fundamentales; derechos, garantías y deberes; habitantes y territorio;
participación democrática y partidos políticos), establece la organización del Estado, por
consiguiente, la información está implícitamente presente, información documentada registrada
en cualquier medio o soporte (análogo y/o digital) el cual se plasman en los documentos que son
generadores de deberes, derechos, además, los medios que evidencia el accionar de las
administraciones, por ende, son actores claves que coadyuvan en la gestión administrativa en
aras de la transparencia, la adecuada toma de decisiones y en la preservación del patrimonio
cultural digital.
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Tabla. 1
Constitución Política de Colombia 1991 y articulado GD
Constitución Política de Colombia 1991
Articulo
Artículo 15
El derecho a la intimidad

Artículo 20
El derecho a la información

Artículo 23
El derecho de petición

Artículo 67
El derecho de la educación

Artículo 70
El acceso a la cultura

Establece Explicación contenida determina
Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y
hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
públicas y privadas.
Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir información
veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicación.
Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas
a las autoridades por motivos de interés general o particular y a
obtener pronta resolución. El legislador podrá reglamentar su
ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales
La educación es un derecho de la persona y un servicio público
que tiene una función social: con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demás bienes y
valores de la cultura
El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades,
por medio de la educación permanente y la enseñanza
científica, técnica, artística y profesional en todas las etapas del
proceso de creación de la identidad nacional. La cultura en sus
diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. El
Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que
conviven en el país. El Estado promoverá la investigación, la
ciencia, el desarrollo y la difusión de los valores culturales de la
Nación

Artículo 74
Todas las personas tienen derecho a acceder a los
El acceso a los documentos
documentos públicos salvo los casos que establezca la
públicos
ley. El secreto profesional es inviolable
Nota. Constitución Política y descripción articulado relacionado GD

2.4.2. Leyes
Son el conjunto de normas o reglas jurídicas que se aprueba a través de procedimientos
específico que contiene regulación explícita de acatamiento es obligatorio y expedidas por el
Congreso de la República por las facultades otorgadas en el artículo 150 de la Constitución
Política.
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Dentro de la normatividad encontramos: Marco normativo del SGDEA

Tabla 2
Disposiciones aplicables a la Gestión de e-Documentos
Ley
Ley 80 de 1989

Ley 223 de 1995

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

Descripción Disposición
Crea el Archivo General de la Nación y se dictan otras disposiciones.
Relación con el contenido en el Artículo 2. Faculta al Consejo Directivo del AGN
Jorge Palacios Preciado, para fijar políticas y expedir reglamentos necesarios
garantizando la conservación y uso adecuado del patrimonio documental de la
Nación.
Expide normas sobre racionalización Tributaria y se dictan otras disposiciones.
Relación con el contenido en el Artículo 37, establece “Son documentos
equivalentes a la factura de venta: El tiquete de máquina registradora, la boleta
de ingreso a espectáculos públicos, la factura electrónica y los demás que
señale el Gobierno Nacional.
Define y reglamenta el uso de mensajes de datos, el comercio electrónico, las
firmas digitales y los requisitos jurídicos de los mensajes de dato.
Relación con el contenido en:
-Artículo 8. Original
Cuando cualquier norma requiera que la información
sea presentada y conservada en su forma original, ese requisito quedará
satisfecho con un mensaje de
datos, si da garantía de la integridad y disponibilidad de la información.
- Artículo 9. Integridad de un mensaje de datos.
Si ésta ha permanecido completa e inalterable.
- Artículo 10. Admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos.
En toda actuación administrativa o judicial, no se negará eficacia, validez o
fuerza obligatoria y probatoria a todo tipo de información en forma de un
mensaje de datos, por el sólo hecho que se trate de un mensaje de datos o en
razón de no haber sido presentado en su forma original.
- Artículo 11. Criterio para valorar probatoriamente un mensaje de datos. Se
debe tenerse en cuenta: la confiabilidad en la forma en la que se haya
generado, archivado o comunicado el mensaje, la confiabilidad en la forma en
que se haya conservado la integridad de la información, la forma en la que se
identifique a su iniciador y cualquier otro factor pertinente.
-Artículo 12. Conservación de los mensajes de datos y documentos. Se dará
por satisfecho este requisito, si la información es accesible, conservado en el
formato generado y enviado o recibido demostrando la exactitud la información
generada, enviada o recibida.
Ley General de Archivos
-Artículo 19. Soporte documental. Las entidades del Estado podrán incorporar
tecnologías de avanzada en la administración y conservación de sus archivos,
empleando cualquier medio técnico, electrónico, informático, óptico o
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Ley 1341 de 2009
Ley 1437 de 2011
Ley 1581 de 2012
Ley 1712 de 2014
Ley 2052 de 2020

Ley 2080 de 2021

telemático, siempre que cumplan requisitos exigidos por las leyes procesales y
garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la información.
- Artículo 21. Programas de gestión documental.
Elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologías y soportes, siempre que garantice su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.
Definen principios y conceptos sobre la sociedad de la información y la
organización de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones –TIC–,
se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.
Código de procedimiento Administrativo - CPACA
Relación con el contenido en el Art 58-59 Archivo electrónico
Disposiciones para la Protección de Datos Personales
Crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública
Nacional y se dictan otras disposiciones
Establece disposiciones transversales a la Rama Ejecutiva del nivel nacional y
territorial y a los particulares que cumplan funciones públicas y/o
administrativas, en relación con la racionalización de trámites y se dictan otras
disposiciones en relación a la Racionalización de Trámites:
▪ Automatizar y digitalizar la gestión interna de trámites
▪ Los tramites que se crean a partir de la entrada en vigencia de la presente Ley
deberán realizarse totalmente en línea
▪ 25 de agosto de 2021
Reforma el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo -Ley 1437 De 2011- y se dictan otras disposiciones en materia de
descongestión en los procesos que se tramitan ante la jurisdicción.
Relación con el contenido. Establece lineamientos de uso de medios
electrónicos en los procedimientos administrativos de las entidades públicas

Nota. Descripción de las disposiciones con su respectiva temática
2.4.3. Decretos
Es el acto administrativo, emanado habitualmente del poder ejecutivo y que generalmente,
posee un contenido normativo reglamentario.
Tabla 3
Decretos aplicables

Norma
Decreto 1151 de 2008

Decreto 2609 de 2012

Decreto 2693 de 2012

Decretos aplicables
Descripción Temática
Procuraduría General de la Nación. Por medio de la cual se exige a los
funcionarios públicos adherirse al cumplimiento de las fases señaladas por
la Estrategia de Gobierno en línea en el Decreto 1151 de 2008 y el Manual
para su implementación
Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestión Documental para todas las Entidades del Estado.
Compilada en el Decreto 1080 de 2015
Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en línea de la República de Colombia, se reglamentan
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Decreto 1080 de 2015

Decreto 2242 de 2015
Decreto 1413 de 2017

Decreto 1499 de 2017

Decreto 1008 de 2018

Decreto 612 de 2018
Decreto 2106 de 2019

Decreto 620 de 2020

parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011 y se dictan otras
disposiciones
Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector
Cultura.
Relación con el contenido en el Título II Patrimonio Archivístico, Capítulo V
se señalan las disposiciones sobre la Gestión de Documentos
Por el cual se reglamentan las condiciones de expedición e interoperabilidad
de la factura electrónica con fines de masificación y control fiscal
Por el cual se adiciona el Título 17 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Único
Reglamentario del sector de Tecnologías de la Información y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente el
Capítulo IV del Título III de la Ley 1437 de 2011 y el artículo 45 de la Ley
1753 de 2015, estableciendo lineamientos generales en el uso y operación
de los servicios ciudadanos digitales
se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentario del
Sector Función Pública, en lo relacionado con el Sistema de Gestión
establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Por el cual se establecen los lineamientos generales de la política de
Gobierno Digital y se subroga el capítulo 1 del título 9 de la parte 2 del libro 2
del Decreto 1078 de 2015, Decreto Único Reglamentario del sector de
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones
directrices para la integración de los planes institucionales y estratégicos al
Plan de Acción por parte de las entidades del Estado
Se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar trámites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la administración pública.
Relación con el contenido. Artículo 16. Gestión documental electrónica y
preservación de la información y el Artículo 17. Transacciones a través de
medios electrónicos
Establece los lineamientos generales para el uso y operación de los
servicios de ciudadanos digitales

Nota. Descripción de la temática de los decretos
2.4.4. Acuerdos
Tabla 4
Acuerdos aplicables
Norma
Acuerdo 011 de 1996
AGN
Acuerdo 05 de 2013
Acuerdo 03 de 2015

Acuerdo 04 de 2019

Descripción de la temática
Por el cual se establecen criterios de conservación y organización de
documentos
Por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos
personales
Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestión de documentos electrónicos generados como
resultado del uso de medios electrónicos de conformidad con lo establecido
en el capítulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el artículo 21 de la
ley 594 de 2000 y el capítulo IV del Decreto 2609 de 2012
reglamenta el procedimiento para la elaboración, aprobación, evaluación y
convalidación, implementación, publicación e inscripción en el Registro único
de Series Documentales – RUSD de las Tablas de Retención Documental –
TRD y Tablas de Valoración Documental – TVD
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Nota. Acuerdos aplicables descripción de la temática

2.4.5. Directivas - Circulares
Tabla. 5
Directivas - Circulares aplicables GDE
Norma

Tema

Relación con el contenido

Directiva Presidencial No. 04 de
2012

Eficiencia administrativa y
lineamientos de la política cero
papeles en la administración
pública

Directiva Presidencial No. 02 de
2019

Simplificación de la Interacción
Digital entre los Ciudadanos y El
Estado

Directiva Presidencial No. 03 de
2021 (marzo 15)

Lineamientos para el uso de
servicios en la nube, artificial,
seguridad digital y gestión
de datos

Da lineamientos relacionados
con la implementación de la
política "Cero Papel" en la
Administración Pública como
estrategia para cumplir con el
propósito de tener una gestión
pública efectiva, eficiente y
eficaz
Imparte directrices con el
propósito de simplificar la
interacción digital entre los
ciudadanos y el Estado.
Disminuir los costos de
funcionamiento, acelerar la
innovación, brindar entornos
confiables digitales para las
entidades públicas y mejorar
sus procedimientos y servicios

Nota. Describe la norma, temática y la relación con el contenido

2.4.6. Resoluciones
Tabla 6
Resoluciones Descripción temática
Directivas - Circulares
Resolución 1519 de 2020
MinTIC
Contiene 3 anexos

Resolución 2893 de 2020
MinTIC

Descripción Temática
Por la cual se definen los estándares y directrices para publicar la
información señalada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los
requisitos materia de acceso a la información pública, accesibilidad
web, seguridad digital, y datos abiertos.
Relación con el contenido.
Anexo 1 - Directrices de Accesibilidad Web
Anexo 2 - Estándares de publicación y divulgación de información
Anexo 3 - Condiciones mínimas técnicas y de seguridad digital
Por la cual se expiden los lineamientos para estandarizar ventanillas
únicas, portales específicos de programas
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Resolución 2160 de 2020
MinTIC
Contiene 2 anexos

Resolución 500 de 2021
MinTIC

transversales, sedes electrónicas, trámites, OPAs y consultas de
acceso a información pública, así como en relación con la integración al
Portal Único del Estado Colombiano, y se dictan otras disposiciones
Por la cual se expide la Guía de lineamientos de los servicios
ciudadanos digitales y la Guía para vinculación y uso de estos.
Relación con el contenido
Anexo 1 - La Guía de lineamientos de los Servicios Ciudadanos
Digitales
Anexo 2 - La Guía para vinculación y uso de los Servicios Ciudadanos
Digitales
Por la cual se establecen los lineamientos y estándares para la
estrategia de seguridad digital y se adopta el modelo de seguridad y
privacidad como habilitador de la política de Gobierno Digital

Nota. Descripción temática de las resoluciones

2.4.7. Circulares
Tabla 6
Describe la temática de las circulares
Norma
Circular Externa No. 001 de
2012 - AGN

Circular Externa No. 001 de
2019 - AGN

Circular externa No. 001 de
2018 - AGN

Circular Externa No. 001 de
2015 - AGN

Tema
Competencias del personal
encargado del manejo
documental y
Archivístico de las entidades
públicas y privadas que
cumplen funciones públicas e
Inscripción de proyectos
archivísticos en los planes de
desarrollo
Entrega de archivos y
documentos en cualquier
soporte, con ocasión del cambio
de administración en las
entidades del orden territorial
Protección de archivos
afectados por desastres
naturales

Alcance de la expresión:
“cualquier medio técnico que

Relación con el contenido
En cumplimiento a Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos
y a la Circular Externa No. 006
de 2011, referente a la entrega
de archivos físicos y
electrónicos en las respectivas
comisiones de empalme

cumplimiento de la Ley 594 de
2000 y la Ley 1712 de 2014,
con ocasión del cambio de
administración en las entidades
del orden territorial
Diseñar e implementar el
Programa de documentos
vitales o esenciales el cual está
asociado al Programa de
Gestión de Documental y debe
armonizarse con el Programa
de Prevención de Emergencias
y Atención de Desastres del
Plan de Conservación
Documental en el marco del
Sistema Integrado de
Conservación
Diversas normas en el
ordenamiento jurídico
colombiano, permiten el uso de
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garantice su reproducción
exacta”

tecnología para la
administración de la información
y la documentación, omitiendo
el cumplimiento de requisitos
archivísticos, en textos como los
siguientes: cualquier medio
técnico adecuado, cualquier
medio técnico, magnético o
electrónico que garantice su
reproducción exacta.

Nota. Describe la norma, la temática y a relación con el contenido

2.5.

Marco Normativo

Se comprende que es necesario que la universidad analice los estándares
internacionales y/o nacionales como las leyes, decretos y políticas existentes en materia de
gestión de documentos electrónicos de archivo, seguridad de la información, interoperabilidad,
gestión de la calidad, gestión ambiental, entre otros, los cuales en últimas son los que reflejarán
una correcta gestión electrónica de documentos. De igual forma se deben tener presentes las
obligaciones legales y reglamentarias de cada organización, lineamientos y directrices
expedidas por el Archivo General de la Nación en materia de gestión de documentos.
La vinculación de normas, lineamientos y metodologías respectivas a la gestión
electrónica de documentos, surge de la necesidad de comprender la forma en la que se deben
desarrollar los componentes de la gestión documental electrónica de acuerdo con los conceptos
relacionados a esta, especificados en el marco teórico del presente documento. A nivel
internacional se han formulado normas técnicas relacionados con la gestión documental
electrónica, como lo son el estándar internacional ISO 15489, el estándar europeo MOREQ, el
estándar de los Estados Unidos DoD 5015.2 y el estándar australiano AS ISO 15489, entre
otros.
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2.5.1

ISO - NTC

La aplicación de la normativa descrita en los módulos anteriores requiere considerar el
cómo se debe hacer, por lo que a continuación se presentan a modo de referencia las normas
técnicas y estándares que puedes ser considerados para la implementación del SGDEA.
Tabla. 7
Normas técnicas colombianas
Norma
NTC 2676
NTC-ISO 15489-1
NTC-ISO 15489-2
NTC-ISO 30300
NTC-ISO 30301

NTC 4095 de 2013
NTC 5029
ISO 14533-1: 2012
ISO 14533-2: 2014

NTC ISO
9001:2015
NTC 5722 /2012
NTC- ISO 27001

ISO/IEC 27001
IEC – 17799
NTC-ISO 14533-1
NTC 5985
NTC-ISO 16175-1

NTC-ISO-ICE20000-1

Descripción de la temática
Aplicable a soportes digitales “características dimensionales, físicas y
magnéticas”
Información y Documentación.
Gestión de Documentos. Parte 1. Generalidades
Información y Documentación. Sistemas de Gestión para Registros.
Fundamentos y Vocabulario
Información y Documentación. Sistemas de Gestión de Registros. Requisito.
(Sistema de gestión para los documentos – Requisitos. Propone un sistema
muy concreto de gestión basado en la mejora continua y en la utilización de
técnicas y conocimientos de lo que habitualmente se conoce como “gestión
documental”)
Norma general para la Descripción Archivística
Medición de archivos
Firma electrónica avanzada CMS (CadES).
Firma electrónica avanzada XML (XadES).
Dublin Core
Define un conjunto de elementos para describir los documentos electrónicos y
facilitar su recuperación
Sistemas de Gestión de la Calidad. Requisitos emplea el enfoque a procesos,
que incorpora el ciclo Planificar- Hacer-Verificar-Actuar (PHVA) y el
pensamiento basado en riesgos.
Continuidad de Negocio. Sistemas de Gestión - Requisitos
Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad.
Sistemas de Gestión de la Seguridad de la Información.
Requisitos
Sistemas de Gestión de la Seguridad de la Información
Estándar para la seguridad de la información.
Normatividad Internacional de Tecnología
Información y documentación.
Directrices de implementación para digitalización de documentos
Información y documentación. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electrónicos de oficina Parte I: Información General y
declaración de principio
Tecnología de la información. Gestión del Servicios parte:1
Requisitos del Sistema de gestión del servicio
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NTC-ISO-ICE20000-2
NTC-4490
NTC-5029

Tecnología de la información. Gestión de Servicios parte:2
Directrices sobre la aplicación de los sistemas de gestión del servicio
Referencias documentales para fuentes de información electrónicas
Medición de Archivos

Nota. Descripción norma y de la temática

2.5.2. CONPES
Tabla 8
CONPES
Norma
3920 de 2018
3975 de 2019

Descripción temática
Política Nacional de Explotación de Datos (Big Data)
Política Nacional para la Transformación Digital e Inteligencia
Artificial
Política Nacional de Confianza y Seguridad Digital

3995 de 2020

Nota. Descripción temática de la norma
2.5.3. Archivo General de la Nación
Conforme a los documentos técnicos del Archivo General de la Nación (AGN) en los
documentos referentes, en aras de complementar los aspectos reglamentados por la normativa
expuesta del AGN que ha generado diferentes publicaciones que dan lineamientos
complementarios a esas normas, los cuales relacionamos a continuación:

Tabla 9
Documentos Técnicos AGN
Nombre
Mini/Manual
Mini-Manual
Documento
Guía
Guía
Documento

Descripción
Archivamiento Web
Conceptos básicos, estrategias y mejores prácticas de 2015
Archivamiento de Medios Sociales conceptos básicos, estrategias y mejores
prácticas de 2015 AGN
Microfilmación uso actual y futuro de esta tecnología en la gestión documental
– AGN 2016
Guía para la formulación de un esquema de metadatos para la gestión de
documentos. AGN
Guía para la Elaboración e Implementación del Sistema Integrado de
Conservación. 2018 ANG
Requisitos Mínimos de Digitalización. Última actualización: 05 julio 2018,
versión 2.0 – AGN
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Modelo
Guía

Modelo de requisitos para la implementación de un sistema de gestión de
documentos electrónicos de archivo, mayo 2019 AGN
Guía de Implementación de un Sistema de Gestión de Documentos
Electrónicos de Archivo SGDEA. Mayo 2020 – AGN

Guía de Anonimización de Datos Estructurados – Conceptos generales
y propuesta metodológica. 2020
Modelo
Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos – MGDA.
Noviembre 2020
Guía
Guía para la Elaboración e implementación del Plan de Preservación
Digital, 2021
Nota. Nombre y descripción del Documentos Técnicos AGN
Guía

Figura 2
Gráfico normativo AGN

Nota, Gráfico adaptado normatividad AGN
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2.6.

Marco Tecnológico

En el devenir de la transformación hay que realizar cambios en muchos aspectos que
tienen relación con las mentalidades y de actitud de los individuos inmersos en un ecosistema
de un determinado grupo de personas que se relacionan entre sí y comparten un mismo hábitat
o mundo social u organizacional en nuevas tendencias, reglamentaciones, formas de hacer las
cosas y de uso dentro de su entorno, entre otros, que va evolucionando con la tecnología;
término que etimológicamente significa:

["el estudio de la técnica". Proviene del griego τεχνολογία (tejnología), que se
compone de τέχνη (téjne), que significa "técnica, arte, oficio", y λόγος (lógos),
"estudio, tratado". Por otro lado, la tecnología también se refiere a la disciplina
científica enfocada en el estudio, la investigación, el desarrollo y la innovación de
las técnicas y procedimientos, aparatos y herramientas que son empleados para
la transformación de materias primas en objetos o bienes de utilidad práctica].
(Significados, 2021, p. 3)

Cabe considerar que la irrupción del coronavirus requirió rediseñar e innovar los
procesos en las instituciones y más que nunca en la utilización de las Tics, donde la gestión
documental demanda un cambio eminente para soporte de su doble función balanza; por un
lado, de Columna que sustenta y apalanca la transformación digital con las TIC para el Estado y
por el otro lado, TIC para la sociedad frente a sus habitantes que le da esa tranquilidad,
seguridad perenne a la transparencia, bienestar y servicios ciudadanos digitales. Como lo
postula Zapata (2011)
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El estado cumple una doble función en este aspecto: por un lado, es uno de los impulsores
de las iniciativas sobre acceso ciudadano a la información y por otro, es el principal usuario
de los adelantos tecnológicos para ofrecer y posibilitar dicho acceso, especialmente en
cuanto al campo de la informática. Todo adelanto tecnológico este ligado de modo
ineludible a la producción de información y dentro de ésta a los documentos (pág. 26).
En virtud de lo anterior, el MinTIC ha dado a conocer el desarrollo, diseño, establecido
lineamientos y estándares de los componentes de la política digital del Estado dispuesto en
documentos para su implementación.

2.6.1. MinTics
Tabla 10
Documentos técnicos MinTics
Recurso
Manual de
Gobierno Digital
Guía

Descripción
Implementación de la Política de Gobierno Digital Decreto 1008 de 2018
(Compilado en el Decreto 1078 de 2015, capítulo 1, título 9, parte 2, libro 2).
Versión 6. diciembre de 2018
G.INF.07 Guía para la gestión de documentos y expedientes electrónicos, 26
enero de 2018 MinTIC

Guía Técnica

G.INF.04 Guía técnica de Información-Mapa de información
Versión 1.1 octubre de 2019

Guía

G.INF.08 Guía para la gestión de documentos y expedientes electrónicos
Marco de la Transformación Digital para el Estado Colombiano Julio 2020

Nota. Recurso y descripción documentos técnicos Min Tics
2.7.

Marco Institucional
La Universidad Surcolombiana es una universidad pública del orden nacional, con

régimen especial y personería jurídica vinculada al Ministerio de Educación Nacional (MEN).
Creada por la Ley 13 del 30 de enero de1976 y la Resolución 9062 del 26 de octubre de 1976
del MEN. Cuenta con Acreditación de Alta Calidad del MEN - Resolución 11233 de 2018 y
certificación de calidad por el ICONTEC.
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Dispone de cuatro (4) sedes en el departamento del Huila, con sede principal en la
ciudad de Neiva y subsedes en los municipios de Pitalito, Garzón y La Plata. Es reconocida
como la más importantes del sur de Colombia.
Misión
La Universidad Surcolombiana orienta y lidera la formación integral, humana y crítica de
profesionales e investigadores, fundamentada en conocimientos disciplinares, de las
profesiones, interdisciplinares y multiculturales, mediante procesos académicos, sociales y
políticos transformadores, comprometidos prioritariamente con la construcción de una nación
democrática, deliberativa, participativa y en paz, sustentada en el desarrollo humano, social,
sostenible y sustentable en la región Surcolombiana; su accionar será orientado por la ética
cívica, el diálogo multicultural, la preservación y defensa del medio ambiente y el Pensamiento
Complejo, con proyección nacional e internacional.

Visión
En el año 2024, la Universidad Surcolombiana consolidará el liderazgo de los procesos
de formación integral y crítica de profesionales y será vanguardia en la formación de
investigadores, que promuevan los procesos de apropiación, producción y aplicación de los
conocimientos, en la construcción de una sociedad democrática, deliberativa, participativa, a fin
de que contribuyan a la solución de los problemas relevantes de la realidad regional, con
perspectiva de sustentabilidad ambiental, equidad, justicia, pluralismo, solidaridad y respeto por
la dignidad humana.

2.7.1. Funciones Misionales

La Universidad Surcolombiana es reconocida en todos los sectores sociales como una
Institución de Educación Superior de formación de ciudadanos críticos e integrales que hacen
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parte de una sociedad porque responde a las nuevas tendencias del desarrollo educativo a las
necesidades y expectativas de la región mediante sus funciones misionales de:


Formación. Planificar, organizar, evaluar y controlar el proceso educativo de manera que
responda al compromiso Misional, en procura de mantener la acreditación Institucional.



Investigación. Fomentar y apoyar la Investigación, identificando los problemas prioritarios
de la región y del país orientando la solución de los mismos, de acuerdo al Sistema
Nacional de Ciencia y Tecnología, con el fin de aportar a la consecución de los objetivos
misionales y a los fines esenciales del Estado, propendiendo por el desarrollo de las
capacidades de investigación e innovación.



Proyección Social. Acercarse a la comunidad y el entorno, mediante el desarrollo de
Programas, Proyectos y Actividades de prestación y oferta de servicios, que planteen
alternativas de solución a necesidades y problemas relevantes de la comunidad en
interacción con el Sector Productivo, el Estado y la Sociedad.

2.7.2. Normatividad Interna USCO
Tabla 11
Normatividad interna Acuerdos USCO
Norma
Acuerdo 075 de 1994
Acuerdo 031 de 2014
Acuerdo 010 de 2016

Descripción de la Temática
Por el cual se expide el nuevo Estatuto General de la Universidad
Surcolombiana
Por medio del cual se aprueba el Plan de Desarrollo Institucional (PDI)
para el decenio comprendido entre los años 2015 y 2024
Por medio del cual se adopta el Proyecto Educativo Universitario P.E.U.

Nota. Descripción de la normatividad interna de USCO
Así mismo, ha expedido la regulación interna pertinente para llevar a cabo la función
archivística y gestión documental de la Institución, a saber:
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Tabla 12
Descripción Circulares y resoluciones USCO
Norma
Circular Rectoral 002 de 2013
Resolución 230 de 2016
Resolución 297 de 2016
Circular Rectoral 011 de 2017
Resolución 099 de 2017
Resolución 005 de 2018
Resolución 321 de 2018
Resolución 042 de 2019
Resolución 260 de 2019
Resolución 057 de 2020
Resolución 079B de 2020
Resolución 085 de 2021
Resolución 086 de 2021
Resolución 087 de 2021

Temática
Implementación Política Cero Papel USCO
Políticas documentales, reglamento interno de archivo y
correspondencia
Adopción instrumentos archivísticos y el SIC
Directrices Archivo, GD y TRD
Establece Comité de Trabajo Archivo Central USCO
Manual de funciones USCO
Aprobación Programa PGD USCO
Aprobación TVD y autoriza convalidación ante el AGN
Aprobación TRD USCO y autorización convalidación ante AGN
Plan Tratamiento Riesgos de Seguridad y Privacidad Información
Creación Comité de Seguridad
Política y Objetivos del Sistema del Gestión de Seguridad de la
Información
Programa Integral de Gestión de Datos Personales
Política de Privacidad de Datos Personales

Nota. Descripción norma, circulare y resoluciones. USCO

5
1
3.

Metodología

Teniendo en cuenta la profundidad del objeto de estudio el proyecto de investigación
“Propuesta de Diseño Conceptual para el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de
Archivo. Caso: Universidad Surcolombiana”; tendrá una construcción metodológica basada en el
análisis de los siguientes componentes:
Figura 3
Diagrama Metodología de la investigación

Nota, Fuente propia, describe las etapas metodológicas de investigación

3.1 Enfoque
Esta propuesta se la propuesta se planteó desde un enfoque cualitativo que “utiliza la
recolección de datos sin medición numérica para descubrir o afinar preguntas de investigación
en el proceso de interpretación” (Hernández, Fernández y Baptista, 2006, p.16) además los
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autores consideran que [el proceso cualitativo es “en espiral” o circular, las etapas a realizar
interactúan entre sí y no siguen una secuencia rigurosa]. (pág. 27). En la página QuestionPro
(s.f.) define la investigación cualitativa como:
Un conjunto de técnicas de investigación que se utilizan para obtener una visión general
del comportamiento y la percepción de las personas sobre un tema en particular. Genera
ideas y suposiciones que pueden ayudar a entender cómo es percibido un problema por
la población objetivo y ayuda a definir o identificar opciones relacionadas con ese
problema. (p. 6)
Mediante el estudio de las cualidades y estructura funcional del Diseño conceptual SGDEA de la
Universidad Surcolombiana con base en “la teoría del diseño es una teoría de cómo la realidad
es producida y cómo las ideas y la experiencia pueden dar forma a una realidad externa”
(Ramírez, 1997), que se plasmará con el desarrollo genérico de diseño conceptual en su primera
fase de las diferentes etapas del proceso “que conlleva crear un producto nuevo. No importa si
se trata de la construcción de un edificio, la creación de un software o la fabricación de un
dispositivo, es importante presentar un concepto global antes de continuar” (Ruiz, 2019, p. 6),
que consiste esencialmente en obtener una solución a este problema con ideas planteado a
partir de las especificaciones, requisitos y necesidades presentadas en la propuesta para tener
un esquema conceptual de un objetivo que se pretende alcanzar y asociarlo a las actividades
que influyen en la realización de este SGDEA.

3.2 Tipo de investigación
El tipo de investigación seleccionad en la propuesta fue descriptiva que “busca
especificar propiedades, características y rasgos importantes de cualquier fenómeno que se
analice. Describe tendencias de un grupo o población” (Hernández, Fernández y Baptista, 2006,
p.82), definiendo propiedades de las características para la gestión y tratamiento de los
documentos electrónicos de archivo desde la creación hasta la preservación a largo plazo y/o
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disposición final con el fin de garantizar autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
durante su ciclo vital como los requisitos funcionales y atributos no funcionales para el SGDEA
de la Universidad Surcolombiana.

3.3. El método
Se utilizó el método de estudio de casos, que según Yin (2009), se define como una
“estrategia de investigación para un fenómeno contemporáneo dentro de su contexto de vida
real” es usado en varias situaciones, “incluyendo: Estudios organizacionales y de administración”
(p. 2), que involucra un análisis integral y de complejidad “de una sola persona o de una sola
institución. El objetivo principal de estas técnicas es proporcionar una representación lo más
exacta posible del individuo estudiado, se trató entonces de obtener todo tipo de información
pertinente con lo que se quiere estudiar de él” (Montagud, 2021, p. 37).
Se tratará entonces de analizar e identificar aspectos críticos de carácter administrativo,
técnico y tecnológico que se deben tener en cuenta en los estándares y protocolos a la luz del
ciclo de vida documental y exponer las características de la problemática que constituyen los
fenómenos a investigar dentro del contexto de la situación actual de Universidad Surcolombiana
(USCO) con el fin de realizar un estudio directo, profundo, específico del SGDEA USCO.

3.4. Técnica
Constituyen un conjunto de mecanismos, medios o recursos dirigidos a recolectar,
conservar, analizar y transmitir los datos de los fenómenos sobre los cuales se investiga. Por
consiguiente, las técnicas son procedimientos o recursos fundamentales de recolección de
información, de los que se vale el investigador para acercarse a los hechos y acceder a su
conocimiento.
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La propuesta se abordará desde dos perspectivas de técnicas de investigación: Análisis
de Contenido que proporcionará un estudio riguroso de las diferentes fuentes de información
interpretativa documental y la de grupos focales en donde se tendrá en cuenta la percepción de
los diferentes actores representados en directivos, jefes, líderes de procesos, personal de planta
y contratistas de los procesos o de las Unidades Académico Administrativas productores de
flujos documentales, frente a la situación actual del tema de investigación.
Dos puntos de vista que conjuntamente permitirán relacionar, cruzar o triangulación de datos,
conocer datos e información teórica analizada, así mismo, saber lo que piensan los participantes
productores y/o receptores de documentos electrónicos, a fin de generar conocimiento de la
realidad del objeto de estudio; por consiguiente, consolidar los datos, analizarlos, interpretarlos,
comprenderlos, transformarlos para dar respuesta a la necesidad que se tiene como institución y
por otra parte, establecer las especificaciones o requisitos del SGDEA. De manera que, el
diseño conceptual viene a ser la solución eficaz a esta situación con el aporte de la estructura de
sus componentes.
3.4.1 Técnica Análisis de contenido
Se desarrollará bajo esta técnica de interpretación de textos, producidos por expertos en
libros, revistas, tesis, guías, manuales u otra forma diferente donde puedan existir toda clase de
registros de datos, trascripción de entrevistas, discursos, protocolos de observación,
documentos, videos, entre otros, el denominador común de todos estos materiales es su
capacidad para albergar un contenido que leído e interpretado adecuadamente (Andréu, 2002);
nos ayuda a tener una compresión intrínseca de los documentos electrónicos que contienen
datos estructurados y no estructurados, hechos, noticias, documentos, entre otros. La
administración pública en cumplimiento de sus fines genera y recibe una inmensa cantidad de
documentación como efecto y reflejo de las actividades.
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Estos documentos constituyen un recurso valioso y un activo importante para el sujeto
obligado. Tienen importancia tanto en la esfera interna del sujeto obligado como en una
dimensión externa, ya que garantizan tantos derechos como deberes, tanto de la
administración como de las personas, y pueden ser objeto de control, verificación y
auditoría de las actuaciones desarrolladas por la administración. Ahí radica la importancia
de contar con políticas y procedimientos estandarizados de gestión de documentos que
asegure su adecuada protección y permita que los valores probatorios y la información
que éstos contienen puedan ser preservados y recuperados de un modo más eficiente y
eficaz, al utilizarse prácticas y procesos normalizados basados en buenas prácticas
(Anexo A. Ley Modelo Interamericana sobre Gestión Documental, 2021. P. 12).

Recurso que otorga significado y sentido a la realidad, información que genera
transparencia en la gestión administrativa en la Universidad a través del proceso y los
procedimientos de gestión documental que son transversales y de gran impacto en el desarrollo
de los procesos: misionales, estratégicos, apoyo y evaluación de la institución donde se debe
gestionar adecuadamente el ciclo de vida del documento permitiendo así el acceso a la
información como derecho fundamental del ciudadano.

3.4.2 Técnica Grupo Focal

Por otra Parte, en la aplicación a los focus groups o grupo focal” técnica de trabajo en
pequeños grupos previamente seleccionados con el propósito de recoger información sobre
opiniones y puntos de vistas de cada miembro del grupo. Se emplea en la investigación
cualitativa de carácter social o humana” (Sánchez, Reyes y Mejía Sáenz, 2018. P. 70).
Participantes cuidadosamente seleccionados y que es una representación de la población
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comunidad universitaria que van a contribuir con sus apreciaciones a dilucidar la situación actual
de la GDEA en la Universidad Surcolombiana.
3.5.

Instrumento

Es un mecanismo que usa el investigador para recolectar y registrar la información:
formularios, cuestionarios, pruebas, test, escalas de opinión y listas de chequeo. En la propuesta
de investigación se utilizarán dos mecanismos para recolectar y registrar la información: La
matriz de análisis y un cuestionario especializado. Instrumentos fuentes de las mismas que se
reunirán y combinarán en el análisis de estas condiciones y necesidades reales del contexto de
la situación actual en la gestión de documentos electrónicos, por consiguiente, resultados que
aportarán en la construcción del diseño conceptual SGDEA USCO.

3.5.1.

Matriz de análisis

En la heurística de la información se utilizará como instrumento de investigación la matriz
de análisis, según Hurtado (2000) “se engloban dentro de las técnicas de observación, porque
los indicios son detectados directamente por el investigador a partir de la observación de las
unidades de estudio, sin recurrir al interrogatorio o al diálogo con otras personas” que
subsiguientemente considera que son
diseñados para extraer información, por lo regular no tan evidente, ya sea de un
documento o de una situación real. La matriz de análisis proporciona criterios para
reagrupar los indicios de un evento en nuevas sinergias que permiten descubrir en ese
evento aspectos inexplorados. (P.54)
Herramienta que ayuda a establecer si se cumplen los mandatos en relación con la
Política Digital y los nuevos lineamentos en: Transparencia, Sedes electrónicas, Ventanillas
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Únicas y Digitales, Portales de Programas Transversales, Integración de Tramites, Accesibilidad
y Seguridad Web, Datos Abiertos, entre otros; asimismo, conocer el estado actual de la función
Archivística en la universidad.
A continuación, se presenta y describe la estructura matriz de análisis de la Propuesta
SGDEA USCO:
Tabla 13
Estructura matriz de análisis
Estructura
Denominación
Categoría
Factor
Características

Aspectos
Resultado

Definición
Líneas de investigación del proyecto de investigación
Temática que forma parte de la totalidad de los aspectos relacionados con
la gestión documental y administración de archivo en el SGDEA
Productos asociados a cada uno de los componentes, subdivisión que
requiere mayor especificidad relacionada con gestión documental y
administración de archivos.
Cualidad que permite relacionar (coherencia y conexión lógica) entre los
elementos esenciales en el desarrollo de una categoría de investigación,
distinguiéndolo las entre sí.
Son los aportes que constituyen productos de la actividad investigativa al
desarrollo de la propuesta.

Nota. Descripción de la denominación y definición de la estructura
Tabla 13
Matriz de Análisis

Matriz de Análisis Propuesta SGDEA - USCO
Categoría

Factor

Características

Diseño
conceptual

-Sistema
-Diseño
especificidad

Fases y procesos
del diseño

-Documento
-Procesos
-Metadatos
-Preservación

-Análisis de
procesos
institucionales
-Procesos GD

Documentos
electrónicos

Componentes:
1. Estratégico
Modelo de Gestión
Documental y
SGDEA

Aspectos
-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos
-Estándares Internacionales
Normativa vigente

Sub Componente:
-Planeación de la Función
Archivística
-Planeación Estratégica
-Control, Evaluación y
Seguimiento

Resultado
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Administración de
Archivos - MGDA

2. Administración
de Archivo

3. Procesos GD

4. Tecnológico

5. Cultural

-Administración
-Recursos Físicos
-Talento Humano
-Gestión en Seguridad y
Salud Ocupacional
-Planeación (Técnica)
-Producción
-Gestión y Trámite
-Organización
-Transferencia
-Disposición de Documentos
-Preservación a largo plazo
-Valoración
-Articulación de la GDE
-Tecnologías para la GDE
-Seguridad y Privacidad
-Interoperabilidad
-Gestión del conocimiento
-Patrimonio Documental
-Participación Ciudadana
-Protección de Ambiente

Nota. Descripción de la matriz de análisis de acuerdo a las categorías de la investigación

En concordanci a, con esta matriz se tendrá en cuenta:

3.5.1.1.

Requerimientos SGDEA en Gestión Documental

 Procesos automatizados de registro y radicación de Comunicaciones Oficiales recibidas
con asignación automática de consecutivos de radicación y digitalización de los
documentos radicados.
 Procesos automatizados de asignación del trámite, generación automática de alertas,
control de tiempos de respuesta y trazabilidad del historial de los tramites
 Generación automática de planillas de distribución de comunicaciones recibidas y
enviadas, control de servicios de mensajería, trazabilidad de la distribución y rastreo de
la entrega de documentos a los destinatarios
 Procesos automatizados para la producción de documentos, con asignación automática
de consecutivos, generación de plantillas, creación de documentos en PDF, cargue de
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documentos anexos, observaciones al documento, autorización de firmas en línea, firmas
electrónicas y/o digitales
 Consultas en línea de comunicaciones, tramites y PQRSDC
 Vinculación de los documentos generados en un mismo tramite, junto con sus imágenes
 Creación de Flujos de Trabajo (Work Flow)
 Creación de roles, perfiles, permisos y restricciones de acceso a las comunicaciones
producidas y recibidas por parte de los usuarios.
 Web services para PQRSDC (ventanilla única digital)

3.5.1.2.

Requerimientos SGDE en la Gestión de Archivos

 Cargue de TRD con series y subseries documentales, tipologías documentales, periodos
de retención y disposición final
 Creación de unidades documentales y expedientes de archivo, con codificación
automática, aplicación de TRD, inventarios, cierre de expedientes y transferencias
documentales automatizadas
 Posibilidad de creación de unidades documentales y expedientes análogos, electrónicos
e híbridos
 Cargue de imágenes y documentos electrónicos con metadatos, foliación electrónica,
índice electrónico
 Generación automática de hoja de control en expedientes de archivo electrónicos.
 Transferencias documentales automatizadas con creación automática de FUID
 Consultas y prestamos de documentos en línea, con control de préstamo y devolución
automático
 Inventarios de archivo central con búsqueda por diferentes criterios, exportación de
consultas
 Web services para PQRSDC (ventanilla única digital)
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Además, atendiendo la nueva normativa, parámetros legislativos y lineamientos de la política
de Gobierno Digital en la transformación digital del Estado en las Instituciones de Educación
Superior, reflejados en los servicios ciudadanos digitales en pro de un bienestar al ciudadano.
Igualmente, adquiere particular importancia el “desarrollo del ecosistema digital en su conjunto.
Soluciones digitales en los ámbitos de la salud, la educación, el trabajo y el comercio están
jugando un rol preponderante a la hora de mantener en marcha la dinámica socioeconómica de
los países” (pág. 3). La nueva realidad ha fomentado capacidad de resiliencia de la gestión
documental y adaptación ante situaciones adversas, archivos, e-Documentos. Todo esto
sumado a las ganas de afrontar la llamada «nueva realidad» ha llevado donde adquiere
importancia la propuesta de Diseño conceptual para SGDEA.
3.5.2. Cuestionario especializado

Es la otra herramienta que se aplicará al grupo focal mediante una técnica indirecta de
recogida de datos en un cuestionario especializado de acuerdo con Sánchez, et.al., (2018) es un
“formato escrito a manera de interrogatorio, en donde se obtiene información acerca de las
variables a investigar. Es un instrumento de investigación que se emplea para recoger los datos;
puede aplicarse de forma presencial, o indirecta, a través del internet” (pág. 41), consiste en
formular unas preguntas diseñadas para conocer la situación actual de la gestión de
documentos electrónicos en la Universidad Surcolombiana, con la finalidad de recopilar
información de informante clave incluido en el estudio; el cuestionario recoge la manifestación de
los diferentes participantes representados por directivos, jefes, líderes de procesos, personal de
planta y contratistas de los procesos o de las Unidades Académico Administrativas (UAA) a
quienes se les aplicará el cuestionario electrónico. El cuestionario se presenta en el apéndice de
este documento.
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Las siguientes son UAA que conforman la estructura orgánica funcional de la institución y
una de ellas se seleccionará a quienes se les aplicó el instrumento electrónico especializado
para el grupo focal.

Tabla 15
Unidades Académicas Administrativas según la estructura orgánica funcional USCO
Ítems
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Unidades Académicas Administrativas UAA
RECTORÍA
▸Secretaría General
▪ Área de Gestión Documental
▪ Área de Atención al Usuario
-Ventanilla Unca
-PQRSDC
Oficina de Control Interno
Dirección Administrativa de Control Interno Disciplinario
▸Centro de Información, Tecnologías y Control Documental
▪ Áreas y Servicios al Usuario
-Administración Cuentas de Correo
-Comunicaciones y Redes
▪ Desarrollo, Mantenimiento y Administración de
Sistemas de Información (18 sistemas)
▪ Administración de PC´s
-Equipos para usuario final (2137 PC personales)
-Actividades realizadas por el Área de Soporte
Técnico de Equipos Informáticos y Puntos de Red
-Videoconferencia
▸Oficina Asesora de Comunicaciones
-Área de Radio
-Área de Prensa
-Área de Medios Audiovisuales
-Área de Comunicación Organizacional e Imagen Institucional
▸Dirección Administrativa de Bienestar Universitario
-Área de Promoción Socioeconómica
-Área de Actividad Física y Deporte
-Área de Fomento de la Salud Integral
-Área de Desarrollo Humano
-Área de Promoción Artística y Cultural
▸Sedes Regionales
▪ Dirección de Sedes Regionales
▪ Coordinación de Sede Regional
▪ Área de Apoyo Administrativo y Financiero de Sede
Regional.
-Neiva
-Pitalito
-La Plata
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36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.

-Garzón
▸Oficina Asesora de Planeación

-Unidad de Información
-Área de Planeamiento Académico
-Área de Planta Física
-Área Planeamiento Infraestructura Física y Equipos
-Área de Banco Universitario de Proyectos
-Blog Oficina de Planeación
Oficina Asesora Jurídica
Oficina de Contratación
▸Oficina de Aseguramiento de la Calidad
▪ Grupo Subsistemas de Aseguramiento de la Calidad de la
Educación Superior
-Renovación de Registro Calificado
-Acreditación de Programas
-Acreditación Instituciona
▪ Grupo Subsistemas de Gestión de la Calidad
-Sistema Gestión de Calidad
-Sistema de Gestión Ambiental
-Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo
-Seguridad y Privacidad de la Información
Oficina de Relaciones Nacionales e Internacionales
VICERRECTORÍA ACADÉMICA
Dirección de Registro y Control Académico
Dirección General de Postgrados
Dirección General de Currículo
Dirección de Bibliotecas
Dirección de Centro de Graduados
VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y PROYECCIÓN SOCIAL
-Dirección General de Investigaciones
-Dirección Administrativa de Proyección Social y
Proyectos Especiales
-Dirección Editorial y de Publicaciones
-Centro de Emprendimiento e Innovación
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
Oficina de Talento Humano
Oficina de Gestión Financiera y Recursos Físicos
Comisión de Personal
▸UNIDADES ACADÉMICO ADMINISTRATIVAS
▪ Facultades
-Decanatura
-Jefaturas de Programas
-Secretaría Académica
-Secretaría Administrativa
▪ Departamentos
▪ Escuelas
▪ Institutos
‘▪Centros
UNIDADES ACADÉMICAS
Programas Académicos

Nota. UAA según el Acuerdo 059 de 18 de diciembre de 2017 de la USCO
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Actualmente cuenta con 18 Sistemas de Información, que serán tenido en cuenta en la
articulación e interoperabilidad entre estos y harán parte dentro del cuerpo de la propuesta
diseño conceptual de DGDEA USCO.

3.6.

Fases de la investigación

El proyecto se realizará siguiendo las siguientes fases:

3.6.1. Primera fase: Fase de recopilación de la información

Análisis de la situación actual de la gestión de documentos electrónicos en la Universidad
Surcolombiana, se desarrollará a través de dos técnicas de investigación, por un lado, Análisis
de Contenido que proporcionará un estudio de varias fuentes de información interpretativa
documental; por medio de la matriz de análisis que está estructurada en: categoría, que son las
líneas de investigación; factor, temática que forma parte de la totalidad de los aspectos
relacionados con la gestión documental y administración de archivo en el SGDEA;
características, son los productos asociados a cada uno de los componentes, subdivisión que
requiere mayor especificidad relacionada con gestión documental y administración de archivos;
Características, Cualidad que permite relacionar (coherencia y conexión lógica) entre los
elementos esenciales en el desarrollo de una categoría de investigación, distinguiéndolas entre
sí y el Resultado, son los aportes que constituyen productos de la actividad investigativa en la
ejecución de la propuesta.
Por otro lado, la de grupo focal o focus groups, que se aplicará mediante el cuestionario
especializado fundamentado en el Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos
– MGDA del Archivo General de la Nación -AGN, para concatenar los ejes articuladores que
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representan los componentes, subcomponentes con sus productos que nos van aportar en
lineamientos e instrumentos en las actividades relacionadas con la Función Archivística.
El cual nos permitió la obtención de la línea base y nivel de madurez de SGDEA en la
Universidad Surcolombiana, con la percepción del personal de la institución sobre la función
archivística y la aplicación normativa del documento electrónico de archivo, con ello llegamos a
una relación de análisis de contenido y la apreciación de los encuestados de las diferentes UAA
productoras de la información.

3.6.2. Segunda Fase: Análisis de la Información

Determinación de los aspectos de orden técnico, tecnológico y normativo que se deben
tener en cuenta en el diseño conceptual de un sistema de gestión de documentos electrónicos
de archivo en el ámbito universitario. En la construcción de la información se hará un análisis
documental que permitirá establecer la estructuración del diseño para SGDEA y como resultado
tendremos concepción teórica que fundamentará la investigación.

3.6.3. Tercera Fase: Estructuración de la Información

Estructuración de los componentes del diseño conceptual para el Sistema de Gestión de
Documentos Electrónicos de Archivo de la Universidad, se presentará como cumplimiento de
este objetivo la propuesta del diseño conceptual que se requiere en el SGDEA que contemplará:
Introducción; descripción del proyecto; presentación de la situación actual; planeación del
desarrollo del proyecto y el desarrollo de proyecto. En virtud de lo anterior, nos llevará a un
mejoramiento continuo e implantación de la política digital del Estado en la Universidad que
coadyuvará a en la transformación digital de la institución.
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Lo cual permite tener una claridad sobre conceptos y estructuración que se deben tener
en cuenta en el diseño, como, por ejemplo: el Documento y e-Doc que es “es el registro de la
información generada (texto, gráficos, videos, audios, etc.), almacenada, y disponible por medios
electrónicos. En el documento electrónico, las cadenas de bits representan el contenido
informativo y los medios de almacenamiento representan el soporte. Ejemplo: un documento de
texto (.doc) o una hoja de cálculo (.xlsx) almacenados en un CD o un Disco Duro.” (Patarroyo et
al. 2019. p.10) pero ante todo enfocado a los documentos electrónicos de archivos entre otros
requisitos funcionales tecnológicos.

4. Análisis de resultados
En este apartado se tuvieron en cuenta las consideraciones del marco teórico fundamentando
en las líneas de investigación dando cuenta de una adecuada comprensión para configurar las
dos perspectivas de las técnicas de inspección soportadas en sus respectivos instrumentos:
Análisis de contenido con la matriz de análisis y grupos focales a partir de los datos recolectados
de la aplicación del cuestionario especializado. En virtud de la Consolidación de la propuesta del
diseño conceptual del SGDEA USCO. Los análisis de los resultados obtenidos respondieron a los
propósitos que se describen a continuación:

4.1.

Objetivo específico 1.

4.1.1. El cuestionario especializado

Es un instrumento que se diseñó con base en el Modelo de Gestión Documental y
Administración de Archivos – MGDA versión 2 de 2020, publicado por el AGN, adoptándose con
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el propósito de analizar la situación actual de la gestión de documentos electrónicos en la
Universidad Surcolombiana en el cumplimiento e incumplimiento de la función archivística,
contando con la apreciación de los directivos, jefes, líderes de procesos, personal de planta y
contratistas de las UAA en esta temática.
Asimismo, se estableció el nivel de madurez que tiene en lo concerniente a este
quehacer dada la transversalidad de los documentos en los procesos en la institución de
acuerdo con el AGN ente rector de las políticas documentales del Estado proporciona una
“visión integral acerca del panorama archivístico que se debe abordar en el marco de la
gestión institucional, con un enfoque articulador que facilita el desarrollo de la función
archivística, estructurado en cinco componentes: estratégico, administración de archivos,
documental, tecnológico y cultural”. (p.5 Modelo de Gestión Documental y Administración
de Archivos – MGDA .2020).

Por la complejidad y magnitud, se trata de un Modelo de referencia apoyado en
conceptos, definiciones, lineamientos específicos normativos, herramientas, requerimientos
existentes y mejores prácticas, y base para la implementación y desarrollo de la función
archivística en la universidad, el instrumento esta instaurado en: cinco componentes, veintitrés
sub componentes y cincuenta y cuatro productos que contempla el modelo MGDA, a fin de
concatenar los ejes articuladores que representan las actividades relacionadas con el quehacer
archivístico, que se tendrían en cuenta en la propuesta del diseño conceptual del SGDEA
USCO.
Por tal razón, el cuestionario especializado permitió tener una visión integral de la
percepción de la situación actual de la Universidad y nivel de madurez de la función archivística
en la institución, así como a establecer las especificaciones técnicas y tecnológicas de los
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documentos electrónicos de archivo, los flujos de información o workflow, la valoración del
patrimonio documental histórico de la institución y la aplicación de la normatividad vigente, entre
otros; que sería nuestra línea base en la implementación, articulación con los demás sistemas
de gestión de la organización.
Figura 4
Estructura Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos – MGD. Versión 2 de
2020 AGN.

Nota. Grafica estructura del MGDA y sus subcomponentes
En tal virtud, consta de 79 preguntas basadas en lo productos de los subcomponentes del
MGDA. Relacionadas a continuación acorde al número de preguntas por componte.

68
Tabla 16
Numero de preguntas por componentes
Número de preguntas por componentes
Subcomponente

Componente
Estratégico

Administración
de archivos

Procesos GD

Tecnológico

Cultural

Planeación de la Función Archivística
Planeación estratégica
Control, Evaluación y Seguimiento
Administración
Recursos físicos
Talento Humano
Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional
Planeación Técnica
Producción
Gestión y Trámite
Organización
Transferencia
Disposición de Documentos
Preservación a largo plazo
Valoración
Estructuración de la Gestión de e-Documentos
Digitalización
Interoperabilidad
-Producto: Copia de seguridad archivo digital
-Producto: Semántico
-Producto: Técnico
Repositorios Digitales
-Producto: almacenamiento en la nube
Seguridad y Privacidad
-Producto: Copia de seguridad archivo digital
Gestión del Conocimiento
-Producto: Programa de Gestión del Conocimiento
-Producto: Memoria Institucional
Patrimonio Documental
-Producto: Archivos Históricos
Participación ciudadana
-Producto: Redes culturales
-Producto -: Rendición de cuentas
-Producto: Mecanismos de Difusión
-Producto: Acceso y Consulta de la Información
Protección del Ambiente
-Producto: Plan Institucional de Gestión Ambiental

Total

Preguntas
14

17

22

17

9

79

Nota. Desarrollo propio número de preguntas por componentes
El cuestionario estaba conformado por una introducción de la temática de investigación, dividido
en cinco secciones así:
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Sección 1: Componente Estratégico
Sección 2: Componente Administración de Archivos
Sección 3: Componente Procesos de Gestión Documental
Sección 4: Componente Tecnológico
Sección 5: Componente Cultural

Se elaboró en Google Forms Microsoft, se les envió el link al correo electrónico
institucional de cada uno de los seleccionados para el diligenciamiento en línea con un texto
oficio explicativo de la intención y aplicación. Informando, además, el tiempo promedio que se
gastaría en el aplique, además, se dio los agradecimientos por los aportes en las apreciaciones
brindadas desde las diferentes experiencias de sus puestos de trabajo y también, por hacer
participativo el formulario a su equipo de trabajo. En el Apéndice 1 está el cuestionario
especializado, donde lo podrán observar.
En este sentido, cada sección indicaba el objeto del componente para dar un contexto de
este, facilitando así, la compresión de la pregunta de modo que el encuestado pudiera dar
fácilmente su respuesta.
A continuación, enunciaré los objetivos que se formularon en cada componente conforme
a lo preceptuado por AGN en lo referente a las actividades relacionadas con los procesos de la
gestión documental y la administración de archivos ya establecidos por este ente rector, por
consiguiente, se deben de tener en cuenta y ser implementados en el desempeño de esta
función en la institución.
Tabla 17
Objetivos de las preguntas del cuestionario especializado
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Objetivos de las Preguntas
Objetivo de las preguntas
Indagar si en la Universidad Surcolombiana se Incorporan las
actividades propias de la función archivística orientadas al
1
Estratégico
diseño, elaboración, aprobación y evaluación de los
lineamientos de la gestión documental y la administración de
archivos.
Identificar si en la Universidad Surcolombiana se observan las
condiciones para la planeación, dirección y control de los
Administración recursos tanto físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del
2
de Archivos
talento humano, necesarios para la realización de los procesos
de la gestión documental y el eficiente funcionamiento de los
archivos.
Analizar si en la Universidad Surcolombiana crea, proyecta y
lleva a la práctica los procesos de la gestión documental
mediante actividades relacionadas con cada uno de los
3
Procesos GD
componentes desarrollando la planeación técnica, producción,
gestión y trámite, organización, transferencia, disposición de
documentos, preservación a largo plazo y valoración.
Explorar si en la Universidad Surcolombiana se llevan a cabo
actividades, procesos y tareas relacionadas con la incorporación
de tecnologías de la información y las comunicaciones al
4
Tecnológico
desarrollo de la gestión documental y la administración de
archivos y saber si estas se relacionan con los documentos
electrónicos, los procesos y procedimientos administrativos.
Averiguar si en la Universidad Surcolombiana existe y se ha
desarrollado una cultura archivística en relación con el
Componente posicionamiento de la gestión documental que aporta a la
5
Cultural
eficiencia, desarrollo organizacional y cultural de la universidad
y de la comunidad de la cual hace parte y con qué grado de
arraigo cuenta.
Nota. Se establece los objetivos de cada componente del cuestionario especializado
Sección

Componente

La selección de los encuestados se hizo a un grupo interdisciplinario de las UAA por el
vínculo más relacionado con el Área de Gestión Documental garante de este activo de la
información que tiene la responsabilidad de conservar y preservar el patrimonio evidencia
misional de su quehacer académico, investigativo administrativo y cultural digital de la
institución.
4.1.2.

Análisis estadístico
Aplicada la encuesta, se prosiguió a la evaluación que arrojó los resultados donde se

describen detalladamente cada una de las preguntas, datos que se encuentran en el apéndice
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que se adjunta. A continuación, se presenta el resumen del análisis estadístico de la información
que se obtuvo de los subcomponentes acorde a cada componente:

Tabla 18
Componente estratégico. Análisis estadístico de sus 3 subcomponentes

Planeación de la función
archivística

A través de este diagrama de
torta nos relaciona que el
47% de las personas que
participaron en el
cuestionario respondieron
que desconocen si se ha
realizado o utilizado los
lineamientos de la función
archivista en relación con las
estrategias y planes de la
institución, desconocen
también del diagnóstico de
archivos, de la política de
gestión documental, del plan
Gestión documental, del plan
Institucional de Archivos, el
sistema de conservación.
Una cifra de gran dimensión
para constatar que falta

Subcomponentes
Planeación estratégica

En el siguiente diagrama de
torta se evidencia la
necesidad que tiene la
Universidad Surcolombiana a
encaminar sus esfuerzos
hacia objetivos concretos a
corto, mediano y largo plazo.
El 51% nos indica que,
aunque conocen que la
universidad coordina la
gestión documental con el
plan estratégico institucional,
manejan y articulan políticas
de archivo se requiere
centrar esfuerzos y así lograr
disminuir el índice de
negatividad presentado.

Control, Evaluación y
Seguimiento

El 53% de los encuestados
marcó que desconoce si la
universidad Incluye
indicadores de gestión que
tengan como propósito
garantizar el cumplimiento de
los planes y proyectos
establecidos en el PINAR. Es
una cifra que representa el
déficit de control, evaluación
y seguimiento que existe al
área de gestión documental
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apoyo en el área de gestión
documental.
Nota. Desarrollo propio. Análisis estadístico subcomponentes: Planeación de la función
archivística, planeación estratégica y Control, Evaluación y Seguimiento

Componente Administración de Archivos
Tabla. 19
Componente Administración de Archivos. Análisis estadístico de sus 4 subcomponentes

Administración

La grafica de pastel muestra
las proporciones de
respuestas positivas y
negativas de los datos sobre
el subcomponente de
Administración de Archivos,
la cual el 73% respondieron
que no, lo cual es un índice
demasiado alto que genera
preocupación. Es decir, no
existe claridad frente a la
definición de roles y
responsabilidades en lo
tendiente a gestión
documental y administración
de archivos.

Subcomponentes
Recursos Físicos

Los recursos físicos son la
propiedad tangible, e
incluyen instalaciones,
oficinas, bodegas, terrenos,
maquinaria, equipos y
herramientas.
Algunos recursos (por
ejemplo, instalaciones de
fabricación y centros de
distribución). La grafica nos
enseña que el 80% de las
personas encuestadas
considera que la universidad,
su lugar de trabajo no cuenta
con la infraestructura
necesaria para que pueda
desarrollar su trabajo en el
archivo, albergar documentos
sin que estos sufran de
deterioro masivo

Gestión en Seguridad y
Salud Ocupacional

La universidad ha integrado
los riesgos de seguridad en
el entorno de trabajo y de
salud ocupacional derivados
de la realización de
actividades, pero estos son
negligentes en un 40%. Es
decir, se requiere de más
empeño para que este índice
se vea reducido y así todo el
personal que hace parte de
esta institución conozca que
se está gestionando para
hacer un trabajo de excelente
calidad y seguro.
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Talento Humano

Podemos entender al talento humano como la sumatoria de
competencias y habilidades de una persona. Generalmente,
estas características son las que le permiten un crecimiento
organizacional y un valor agregado en el trabajo. Las
empresas tienen el gran reto de identificar y potenciar el
talento de sus colaboradores; permitiendo una construcción
de un ambiente laboral enérgico y poderoso. Pero aquí
vemos en claro ejemplo de que el 59% de las personas
encuestadas reacciona a que no se sabe exactamente el
perfil que deben tener para optar a una convocatoria de
participación para hacer parte del archivo. No cuentan con
capacitaciones que los involucren en el tema para hacer un
excelente trabajo
Nota. Desarrollo propio. Análisis estadístico subcomponentes: Administración, Recursos Físicos,
Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional y Talento Humano

Componente Procesos de la Gestión Documental
Tabla. 20
Componente Procesos de la Gestión Documental. Análisis estadístico de sus 8 subcomponentes

Planeación Técnica

Subcomponentes
Producción

Gestión y Trámite

La planificación consiste en
la elaboración de planes con
el propósito de cumplir con
objetivos específicos
planteados inicialmente. Esta
clase de planeación se
puede llevar a cabo tanto por
un individuo como por un
grupo considerable de
personas, como en las

La Producción
Documental comprende los
aspectos de origen, creación
y diseño de formatos y
documentos, conforme al
desarrollo de las funciones
propias de cada entidad o
dependencia. En este grafico
se puede evidenciar que el
79% de las personas

A medida que la universidad
crece; los archivos, el tiempo
y el esfuerzo necesarios para
gestionarlos también. Es así
que almacenar, gestionar,
distribuir y acceder a la
información desde este gran
volumen de datos puede
resultar un problema. Aquí un
ejemplo de que el 75% de las
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organizaciones y empresas.
En este grafico visualizamos
en que el 51% de la
planeación técnica no se está
ejecutando. Es decir, la
universidad cuenta
lineamientos, criterios y
procedimientos para el
diseño, creación de
documentos en atención a
los requisitos legales,
funcionales propios, pero en
un índice muy reducido, tanto
así que no tiene claramente
definidos formatos
electrónicos que se reciben y
se producen de acuerdo a los
requisitos y necesidades del
SGDA.
Organización

encuestadas responde
negativamente a las
interrogaciones que les
presentan, esto es porque
desconocen radicalmente
como se origina, elabora,
crea y se salvaguarda un
documento para que cumpla
su ciclo vital hasta su archivo
o eliminación.

La organización es el
proceso mediante el cual se
desarrollan actividades de
clasificación, ordenación y
descripción de los fondos
documentales de las
entidades, respetando el
principio de procedencia y
orden original de los
documentos de archivo. Es
indispensable contar con
TRD y/o TVD convalidada. El
siguiente grafico nos enseña
que el 77% de las personas
encuestadas desconoce si la
universidad existe un
procedimiento que facilite el
desarrollo de instrumentos de

Las Transferencias
Documentales se entienden
como la remisión de los
documentos del archivo de
gestión al central y de este al
archivo histórico de
conformidad con las Tablas
de Retención Documental
(TRD) y Tablas de Valoración
Documental (TVD)
aprobadas. El 80% de las
personas que respondieron a
la encuesta señalan que
desconocen radicalmente de
los tiempos que establece el
Archivo General de la Nación
y junto a él, las TRD o TVD
de la Institución para remitir

Transferencia

personas encuestadas
desconocen si la universidad
cuenta o no con un gestor
documental que controle la
recepción de documentos por
todos los canales
establecidos teniendo en
cuenta el tiempo que tienen
asignados para dar
respuesta sin tener acciones
judiciales

Disposición de Documentos

La disposición de documentos
es la decisión resultante de la
valoración hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las
tablas de retención y/o tablas
de valoración documental, con
miras a su conservación total,
eliminación, selección y/o
reproducción. Un sistema de
reproducción debe garantizar la
legalidad y la perdurabilidad de
la información, pero con un 73%
de negatividad las personas
encuestadas afirman que
efectivamente desconocen de
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descripción documental. Una
cifra alta que indica
preocupación.

documentos al archivo
correspondiente

Preservación a largo plazo

El proceso de preservación a largo plazo,
orientado a asegurar la permanencia y
accesibilidad de los documentos, se
desarrolla a partir de la formulación e
implementación del Sistema Integrado de
Conservación. En este grafico justificamos
que el 79% de las personas encuestadas no
tiene conocimiento de un procedimiento de
descripción documental que facilite el
desarrollo de instrumentos y por ende
respete los tiempos designados para las
transferencias documentales.

este proceso se lleve a cabo en
la universidad

Valoración

La valoración documental nos permite la
selección de documentos que serán dados
de baja y los que se transferirán a los
archivos históricos. En este grafico se puede
observar que el 61% de los encuestados
desconocen si se tiene o no en cuenta el
ciclo vital del documento, el cómo hacer para
darle valor primario y secundario a un
documento.

Nota. Desarrollo propio. Análisis estadístico subcomponentes: Planeación Técnica, Producción,
Gestión y Trámite, Organización, transferencia, Disposición de Documentos, Preservación a
largo plazo y valoración

Tabla 21
Componente Tecnológico. Análisis estadístico de sus 4 subcomponentes

Articulación de la GDE

Subcomponentes
Tecnologías para la GDE
Digitalización

Seguridad y privacidad
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La estructuración de la
gestión de documentos
electrónicos es hoy en día
uno de los temas más
importantes dado que
llegamos a la era digital.
Lastimosamente en la
universidad el 79% de las
personas encuestadas
mediante el cuestionario
indica que desconoce si se
han automatizado procesos y
si los documentos cuentan
con validación y metadatos
para generar la seguridad y
la transparencia de aquellos.

Interoperabilidad

La digitalización es el
proceso de transformar
procesos analógicos y
objetos físicos en digitales.
Considera cómo el escaneo
de documentos de papel o el
uso del almacenamiento en
la nube para guardar todos
tus archivos importantes
eliminan la necesidad de
archivadores anticuados.
Todo aquello que antes
hacíamos sin conexión y en
papel ahora se volvió
completamente digital
gracias a la digitalización y
tecnologías digitales mucho
más eficaces. El 83% de
personas encuestadas no
tiene idea de si la
Universidad posee
procedimientos necesarios
de alistamiento, escaneo y
control de calidad, verificados
según estándares técnicos,
para el desarrollo de
actividades de digitalización

En un 80% de índice
negativo la universidad ha
establecido estrategias de
migración en soportes
heterogéneos, lo cual es un
índice desfavorable y que
ejerce desventaja en la
seguridad y privacidad de la
información que comparte y
almacena en los sistemas
destinados para tal tarea
dado que puede estar
involucrada en robos,
alteración de la información o
exponer información
confidencial.

Es “la capacidad de las organizaciones para intercambiar
información y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio para interactuar hacia objetivos mutuamente
beneficiosos, con el propósito de facilitar la entrega de
servicios digitales a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, mediante el intercambio de datos entre sus
sistemas TIC”.
El 90% de los encuestados de la universidad respondieron
de manera negativa. Es decir, la universidad no cuenta con
un lenguaje común de intercambio de información,
desconocen si la Universidad ha expedido normatividad y
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acuerdos asociados a los servicios de intercambio de
documentos electrónicos.

Nota. Desarrollo propio. Análisis estadístico subcomponentes: Articulación de la GDE;
Tecnologías para la GDE. Digitalización; Seguridad y privacidad e Interoperabilidad.

Componente Cultura
Tabla 22
Componente Cultura. Análisis estadístico de sus 4 subcomponentes

Gestión del Conocimiento

En un 54% la gestión del
conocimiento se desconoce
en el grupo de encuestados
de la universidad, por tanto,
esta política invita a las
entidades a implementar
acciones, mecanismos o
instrumentos orientados a
identificar, generar, capturar,
transferir, apropiar, analizar,
valorar, difundir y preservar
el conocimiento para
fortalecer la gestión de las

Subcomponentes
Patrimonio Documental

Participación Ciudadana

Acorde con el programa
Memoria del Mundo de la
UNESCO el Patrimonio
documental es una
agrupación de Documentos
que debido a que refleja la
memoria colectiva de un
pueblo, nación, región o
sociedad y a que muestra la
diversidad de las casas,
culturas e idiomas forma
parte del Patrimonio de la
humanidad. En este caso, la

La legalidad se fundamenta
en la participación de cada
miembro activo e inactivo
que quiere vincularse y
adquirir conocimiento de
cómo están siendo
administrados cada uno de
los recursos (físicos,
económicos, etc.) de la
universidad en la rendición
de cuentas. En este grafico
logramos evidenciar que
aunque se esté haciendo, el
43% desconoce de este,
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entidades públicas, facilitar
procesos de innovación y
mejorar la prestación de
bienes y servicios a sus
grupos de valor.

universidad desconoce en un
49% la identificación de
documentos de carácter
histórico que se deben
preservar a lo largo de la
historia institucional.

ignoran si la universidad
genera estrategias para
disponibilidad de documentos
para tal cumplimiento.

Protección del Ambiente
La política de gestión ambiental va orientada a cuidar el
medio ambiente, es decir que los recursos destinados para
tal fin se traten de reutilizar sin que estos generen demasiada
contaminación. El grafico enseña que el 34% de personas
encuestadas desconoce de esta política y que sería
realmente significante para el entorno que se hicieran
jornadas de capacitaciones para que se enteren y puedan
unirse a quienes saben de la existencia de este
subcomponente tan importante.

Nota. Desarrollo propio. Análisis estadístico subcomponentes: Gestión del Conocimiento;
Patrimonio Documental; Participación Ciudadana y Protección del Ambiente.

4.1.2.1. Cumplimiento e incumplimiento de los componentes
Tabla 23
Cumplimiento e incumplimiento de los componentes
Incumplimiento e Cumplimiento
Dada la tendencia de los niveles tan altos de
incumplimiento de un 63% frente al 37% de
los resultados que se denotan en la gráfica, y
que se está presentando un desconocimiento
de la gestión documental y administración de
archivos y a la inexistencia de un SGDEA.
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Nota. Descripción gráfica del cumplimiento e incumplimiento. El resultado: un nivel alto de
Incumplimiento y desconocimiento de la Función Archivística, además, la inexistencia de un
SGDEA.
4.1.2.2. Evaluación de los Subcomponentes MGDA
Figura 5
Gráfico Percepción Encuestados subcomponentes MGDA

EVALUACION DE LOS SUBCOMPONENTES
Percepción encuestados
Planeación de la Función…
Protección del Ambiente 90%
Subcomponente Planeación…
Subcomponente Control,…
Participación ciudadana
80%
70%
Patrimonio Documental
Administración
60%
50%
Gestión del Conocimiento
Recursos físicos
40%
30%
Seguridad y Privacidad
Talento Humano
20%
10%
Repositorios Digitales
Gestión en Seguridad y Salud…
0%
Interoperabilidad
Digitalización
Estructuración de la Gestión…

Planeación Técnica
Producción
Gestión y Trámite

Valoración
Organización
Preservación a largo plazo
Transferencia
Disposición de Documentos

Nota. El gráfico radar nos ilustra la percepción general de los usuarios en los subcomponentes
MGDA
El anterior gráfico de radar nos enseña las diferentes percepciones de todas las personas
encuestadas con respecto a dos variables cumplimiento e incumplimiento de la Universidad ante
los subcomponentes predispuestos para tal fin en un campo bidimensional. Es decir, el eje de
incumplimiento recubre casi todo el radar en picos de hasta 80% y se posiciona de manera
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negativa en el diagrama. El cumplimiento se da de manera positiva formando una gráfica de pez,
pero en una pequeña porción.
Este grafico nos permitió ver la cantidad de respuestas negativas, el alto impacto que
genera en la Universidad el hecho de que las personas que fueron encuestadas del
desconocimiento que tienen de la Función Archivística en la institución.

4.1.2.3. Consolidación de la evaluación de los componentes
Presentamos el consolidado del cuestionario especializado como insumo en la
construcción de la estructuración y medición porcentual de los rangos como escala para evaluar
el avance del cumplimiento normativo procedimental de los componentes del modelo; situando a
USCO dentro de un nivel de madurez, teniendo en cuenta la valoración de los productos; datos
que soportan la información que dará respuesta al estado de madurez y para fijar la línea base
que permitirá la articulación con todos los sistemas que tiene la institución.
Tabla 24
Consolidado cuestionario Especializado evaluación de los componentes y subcomponentes
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Nota. Consolidado insumo para asignación medición porcentual de los rangos escala de madurez

4.1.3. Modelo de madurez
De acuerdo con el concepto de MGDA AGN, (2020). Los modelos de madurez son:
“instrumentos aceptados para guiar el desarrollo y transformación organizacional para las
mejores prácticas a través de la documentación sistemática para la adopción de actividades”
(p.104). Para determinar el nivel de madurez que esta la Universidad Surcolombiana se adaptó
el MGDA AGN tomándose con una escala de medición propuesta por los niveles: inicial, básico,
intermedio, avanzado1 y avanzado2 con la descripción de categoría del cumplimiento de los
componentes atendiendo los rangos porcentuales en la siguiente escala establecida:
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Figura 6
Gráfico Escala de Medición de los Niveles de Madurez USCO

Tabla 25
Estructura Niveles de Madurez y definición de Rangos
Nivel

Descripción del Nivel

RANGOS

Entidad carece del producto.

0% - 20%

La entidad está desarrollando el producto teniendo
cuenta las necesidadesde orden administrativo, legal,
funcional y tecnológico.

21% - 40%

La entidad implementa el producto teniendo cuenta
las necesidades de ordenadministrativo, legal, funcional y
tecnológico.

41% - 60%

La entidad realiza seguimiento y control a los
productos teniendo cuenta las necesidades de orden
administrativo, legal, funcional y tecnológico.

61% - 95%

La entidad realiza procesos de mejora continua a los
productos teniendo en cuenta las necesidades de orden
administrativo, legal, funcional y tecnológico.

96% - 100%

Nota. Descripción niveles de madurez y rangos porcentuales de la escala establecida medición
modelo adaptado del MGDS versión 2. AGN 2020
De acuerdo con la tabla anterior se determinó el estado de madurez del cumplimiento de la función
archivística en la Universidad Surcolombiana conforme a cada uno de los componentes; según la
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información suministrada por el cuestionario especializado, registrándose el porcentual de
cumplimiento en el que se encuentra de acuerdo al nivel de madurez del MGDA evaluación que
relacionamos:
Tabla 26
Registros de nivel de cumplimiento por componentes
Componentes

% Cumplimiento

Estratégico

50%

Administración de Archivos

37%

Procesos de Gestión Documental

28%

Tecnológico

17%

Cultural

51%

Nivel

Nota. Registro de nivel de cumplimiento por cada componente del modelo adapto del MGDA
Para concluir, la situación actual que se encuentra la universidad Surcolombiana, según
el análisis se encuentran en un Nivel Básico en cumplimiento de la función archivística en la
institución universitaria como se muestra a continuación.
Tabla 27
Nivel de madurez en cumplimiento de Función Archivística que se encuentra la USCO
Descripción

% Cumplimiento

Nivel de Madurez de La Función
Archivística Universidad Surcolombiana

37%

Nivel

Nota. Conclusión nivel de madurez que se encuentra la USCO en cumplimiento de la Función Archivística
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4.2.

Objetivo específico 2.
En el entendimiento del estudio hacia la comprensión para determinar los aspectos de

orden técnico, tecnológico y normativo a tener en cuenta en el diseño conceptual de un SGDEA
en el ámbito universitario, en observancia a este propósito, se efectuó un razonamiento e
interpretación de las fuentes bibliográficas categoriales como se describieron en el instrumento
de la matriz de análisis; proporcionando fundamentación, conocimientos, asimismo, suministró
respuestas a los requerimientos funcionales, no funcionales y normativos de los documentos en
ambientes electrónicos o digitales de la propuesta, coadyuvando como institución a cumplir a los
acuerdos o compromisos internacionales del Estado con la Agenda de ODS, como también, a la
evolución del gobierno electrónico en Colombia y al modelo actualizado de acreditación en alta
calidad para instituciones y programas académicos de educación superior en el nuevo factor de
evaluación de gobierno institucional y transparencia.
Por consiguiente, son fundamentales para el desarrollo del proyecto de acuerdo a las
líneas de investigación en el proceso de diseño conceptual SGDEA USCO; dentro del contexto
de transformación digital; conllevando, a la observancia del Manual de Gobierno digital
conducente a la implementación de la Política de Gobierno Digital, Decreto 1008 de 2018 por
tanto, los documentos electrónicos de archivo están inmersos y son soportes de la transparencia
y buen gobierno de la universidad.
Prosiguiendo, con el análisis de los documentos conforme al Acuerdo 027 de 2006
pertinente al glosario, contiene 13 acepciones sobre clases de documentos con características y
funcionalidades propias; según la guía técnica de gestión de documentos y expedientes
electrónicos AGN conjunta con el MinTIC del 2018 explica, fundamenta y profundizará sobre
este aspecto en particular.
Además, se dio una mirada hacia la normalización o estandarización, e información del
ente normalizador, siendo la ISO el organismo mayor desarrollador de estándares en el mundo y

8
5
reconocido a nivel internacional, con respecto a la gestión de documentos tiene un Comité
Técnico ISO/TC 46 Información y Comunicación organizado en subcomité específico en gestión
de documentos (ISO TC/SC11); de otras áreas que elaboran normas relacionadas con la gestión
de los documentos (TC171/S 2; CT 20/SC13), también ha dispuesto en adopción de normas de
otras instituciones como normas internacionales; adopción de normas nacionales como normas
internacionales y la existencia de otras instituciones de normalización (ICA, DLM, Fórum, Nara,
entre otras), la ISO tienen 17 normas relacionadas con el Comité técnico y que presentaré en
forma de línea de tiempo relacionadas con la GD que fundamentan las categorías de la investigación.
La normalización o estandarización desde una mirada de conceptualización del diseño
SGDEA USCO, está enfocada a unificar criterios en la aplicación de la práctica archivística y
hace parte de las características de los sistemas de gestión documental, como lo dictamina el
artículo 2.8.2.6.2. del decreto 1080 de 2015 del del Ministerio de Cultura que dice:
Características de los sistemas de gestión documental. La gestión adecuada de los
documentos debe basarse en el desarrollo de las funciones de las Entidades Públicas,
sus dependencias y funcionarios, así como en la normalización de sus procesos,
procedimientos y manuales administrativos, de acuerdo con reglas específicas.

Además, la normalización de las políticas y los procedimientos de la gestión de
documentos de archivo y que asegura una adecuada atención y protección de los mismos.

Teniendo en cuenta, que la Gestión de Documentos que es un proceso transversal en la
institución, inmersa en el quehacer de las UAA en el cumplimiento de las funciones, al desarrollo
de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo, se realizó una selección de ámbitos a
considerar que son: 1. Fundamentos; 2. Planificación; 3. Análisis de procesos institucionales; 4.
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Instrumentos de GD; 5. Procesos de GD; 6. Gestión de e-Documentos; 7. Gestión de metadatos;
8. Preservación digital; 9. Análisis de riesgos y 10. Auditoria y certificación, a la luz de los
componentes del MGDA versión 2 de 2020 del AGN que en su conjunto conformaron el
decálogo de fundamentos que consolidaron el diseño conceptual del SGDEA USCO referente a
las Normas ISO.

Luego, se hizo el análisis normas ISO 15489 parte 1 y 2, fue una de las normas base de
la estructuración del diseño conceptual SGDEA, seleccionada para dar respuesta a la parte
operativa se del modelo porque la USCO tiene proyección a nivel regional, nacional e
internacional y será garantía de la gestión documental y administración de archivos en la
institución, por lo cual, se revisó la guía gestión de documentos y expedientes electrónicos que
fundamentó, profundizó y consolidó los conocimientos de los e-Documentos en la producción,

gestión y tratamiento de expedientes, desde su origen hasta la preservación a largo plazo que
garantizaría: autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad durante su ciclo vital.

Siendo congruentes Norma ISO 30300 son unas normas de gestión de los documentos,
certificables, se profundizó en el concepto Gestión de los documentos que es bien complejo y
estructurado; la definición aborda 5 aspectos que hay que tener en cuenta el objeto es el
documento electrónico que son: 1. Contexto; 2. Alcance; 3. Actividades; 4.Objeto y 5. Finalidad,
dentro de la serie de las teorías de la administración y que conlleva a un enfoque sistémica e
integral y hace parte de cinco fases dentro del contexto de Gestión de Documentos electrónicos,
el cual se describe en la matriz de análisis.
Luego, se identificaron los requerimientos funcionales y no funcionales en el diseño
SGDEA USCO de acuerdo al modelo propuesto por el AGN que están estructurados en ocho
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secciones: 1. Clasificación y organización documental; 2. Retención y disposición; 3. Captura e
ingreso de documentos; 4. Búsqueda y presentación; 5. Metadatos; 6. Control y seguridad; 7.
Flujos de trabajo electrónicos y 8. Requerimientos no funcionales y cada una con sus
respectivos requisitos para un total de 187 que se deben tener en cuenta en la implementación
que consolidó la etapa para la identificación de los requisitos para el SGDEA USCO de la fase
donde se determinó los requisitos a cumplirse para crear, tramitar y mantener los documentos
que evidencian las actividades de la universidad.
Finalmente, y para terminar con diligenciamiento de la matriz de análisis, se estudió
exhaustivamente el Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos – MGDA
versión 2 de 2020 AGN siendo esencial paran la estructuración, fundamentación de la función
archivística, normalización y normativa regulatoria base conceptual SGDE AUSCO.
En virtud del anterior análisis documentario, acorde a la estandarización y la requisitoria y
exigencias de la normatividad vigente que conllevarían a la transformación digital, la
interoperabilidad de los procesos y/o diferentes sistemas de Información de la Universidad que
articulados con el SGDEA con una adecuada planificación, coordinación, control y optimización
de la información; garantizaría la integridad, autenticidad y disponibilidad a lo largo del tiempo de
los documentos electrónicos de archivo.
Asimismo, daría cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, artículo
2.8.2.5.7 para asegurar una adecuada gestión documental en las entidades del Estado, se
deben tener en cuenta las siguientes etapas: Creación, Mantenimiento, Difusión y
Administración, en aras de la transparencia, uso acceso a los canales de comunicación de los
usuarios, clientes, partes interesadas o ciudadanos en aras de la acreditación institucional y de
sus programas académicos.
A continuación, se presentan las fuentes analizadas:
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Tabla 28
Análisis Manual de Gobierno digital. Implementación de la Política de Gobierno Digital

Matriz de Análisis SGDEA – USCO
Categoría
-Diseño
conceptual

-Documentos
electrónicos

Factor
-Sistema
-Diseño
especificidad

Características
Fases y procesos
del diseño

Aspectos
-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos

-Documento
-Procesos
-Metadatos
-Preservación

-Análisis de
procesos
institucionales
-Procesos GD

-Estándares
Internacionales
Normativa
vigente

Resultado
Análisis Manual de
Gobierno digital.
Implementación de la
Política de Gobierno Digital
Decreto 1008 de 2018
(Compilado en el Decreto
1078 de 2015, capítulo 1,
título 9, parte 2, libro 2)
Nos fundamentó en el
proceso diseño conceptual
SGDEA USCO

El manual da a conocer la implementación de la Política de
Gobierno Digital. Decreto 1008 de 2018.
Presenta la evolución de gobierno en línea a gobierno digital.
Establece los lineamientos y estándares de los elementos de
la política:
-Dos componentes:
1. TIC para el Estado
2. TIC para la Sociedad
-Tres ejes habilitadores transversales:
1. Arquitectura
2. Seguridad y privacidad de la información
3. servicios ciudadanos digitales.

Proceso de implementación en cuatro
etapas:
1. Conocer la política
2. Planear la política
3. Ejecutar la política
4. Medir la política

-Cinco propósitos:
1. Servicios digitales de confianza y calidad
2. Procesos internos seguros y eficientes
3. Decisiones basadas en datos;
4. Empoderamiento ciudadano a través de un estado abierto
5. Territorios y ciudades inteligentes a través de las TIC
Además, Gobierno Digital hace parte de unas políticas de
gestión de desempeño institucional el Modelo Integrado de
Planeación y Gestión que la integra el MIPG.

Nota. Fuente propia. Análisis Manual de Gobierno digital. Desarrollo Matiz de Análisis
Tabla 29
Fundamentación documentos electrónicos de archivo para el SGDEA USCO
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Matriz de Análisis SGDEA - USCO
Categoría
-Diseño
conceptual
-Documentos
electrónicos
-Documentos
Electrónicos

Factor

Características

-Sistema
-Diseño
especificidad

Fases y procesos
del diseño

-Documento
-Procesos
-Metadatos
-Preservación

-Análisis de
procesos USCO
-Procesos GD

Aspectos
-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos
-Análisis de procesos
institucionales
-Procesos GD

Resultado
Fundamentación
documentos
electrónicos de archivo
para el
SGDEA USCO

Acuerdo 027 de 2006 referente al glosario, presenta 13 acepciones sobre documentos que tienen sus
propias características y funcionalidades, definiéndolo:
Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento electrónico de archivo: Registro de la información generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivísticos.
Documento Electrónico: como la información generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electrónicos, ópticos o similares
Documento Digitalizado: Representación digital, obtenida a partir de un documento registrado en
un medio o soporte físico, mediante un proceso de digitalización

Nota. Gráfica adaptada para fundamentar las clases de documentos según el Acuerdo 027 de
2006
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Tabla 30
Mirada hacia la normalización conceptualización del diseño SGDEA USCO

Matriz de Análisis SGDEA - USCO
Categoría
-Diseño
conceptual

-Documentos
electrónicos

Factor
-Sistema
-Diseño
especificidad

Características
Fases y procesos
del diseño

-Documento
-Procesos
-Metadatos
-Preservación

-Análisis de
procesos
institucionales
-Procesos GD

Aspectos
-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos
-Estándares
Internacionales
Normativa vigente

Resultado
Mirada hacia la
normalización o
estandarización para la
conceptualización del
diseño SGDEA USCO

La normalización
también es conocida
como estandarización,
permite la creación de
normas o estándares
que establecen
características comunes
que deben cumplir como
mínimos los Sistemas
de Gestión de los
Documentos en la USCO

Normalización archivística:
Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicación de la
práctica archivística. Glosario AGN - Acuerdo 027 de 2006
Nota. Imagen adaptada para fundamentación normalización SGD USCO

Tabla 31
Línea de tiempo normas ISO e información ente normalizador

Matriz de Análisis SGDEA - USCO

Características de los
SGD
1.Conformidad
2.lnteroperabilidad.
3.Seguridad.
4. Metadescripción.
5. de contenidos.
6.Diseño y
funcionamiento.
7.Gestión Distribuida.
8.Disponibilidad y
acceso.
9.Neutralidad
tecnológica
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Categoría
-Diseño
conceptual

-Documentos
electrónicos

Factor
-Sistema
-Diseño
especificidad

Características
Fases y
procesos del
diseño

-Documento
-Procesos
-Metadatos
-Preservación

-Análisis de
procesos
institucionales
-Procesos GD

Aspectos
-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos
-Estándares
Internacionales

Resultado
Línea de tiempo de 17
normas ISO relacionadas con
la GD que fundamentan las
categorías de las líneas de
investigación del SGDEA
e información del ente
normalizador.

Normativa vigente

Esta organización es la mayor desarrolladora de estándares en el mundo

En el análisis heurístico de
la información en lo
relacionado con la
estandarización, en virtud
de la normalización,
existen varios entes
normalizadores
internacionalmente,
eligiendo para la
investigación el Organismo
Internacional de
Estandarización (ISO),
Constituidos por 293
comités permanentes de
trabajo en diversas
temáticas, implementando
estándares, guías
relacionados con sistemas
y herramientas específicas
de gestión aplicables en
cualquier tipo de
organización.
Estos comités a su vez se
subdividen en subcomités
técnicos fijando el
estándar de aplicación del
conocimiento en el área de
su alcance. Las normas
ISO información y
comunicación.
Presentándose en forma
de línea de tiempo de
acuerdo en la fecha de su
publicación.

Nota. Contexto ISO Órgano estandarizador y línea de tiempo de información y comunicación
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Tabla 32
Matriz de análisis. Decálogo ámbitos fundamentos para SGDEA normas ISO

Matriz de Análisis SGDEA – USCO
Categoría
-Diseño
conceptual

Factor
-Sistema
-Diseño
especificidad

Características
Fases y procesos
del diseño

-Documentos
electrónicos

-Documento
-Procesos
-Metadatos
-Preservación

-Análisis de
procesos
institucionales
-Procesos GD

Aspectos
-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos
-Estándares
Internacionales
Normativa vigente

Resultado
Decálogo ámbitos
fundamentos a
considerar en el
SGDEA referente a las
Normas ISO

En consolidación de la propuesta de diseño
conceptual se realizó una selección de
ámbitos de fundamentos a considerar
en la estructura del SGDEA USCO de
acuerdo a los componentes del MGDA
versión 2 de 2020 del AGN.
Por consiguiente, Soportado con el
respectivo Standards de normalización
ISO, constituyéndose en directrices de
acatamiento, que permitirá la "planificación,
manejo y organización de la
documentación producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su
utilización y conservación" (Ley 594 de
2000), a través del ciclo vital y los
Procesos de la gestión documental,
Artículo 2.8.2.5.9. Decreto 1080 de 2015.
Estos son:
Planeación, Producción, Gestión y trámite,
Organización, Transferencia. Disposición
de documentos, Preservación a largo plazo
y Valoración.
Ámbitos tenidos en cuenta en la
fundamentación de la propuesta.

Ámbito

Norma

Descripción
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ISO 15489-1
ISO 30300
ISO 15489-2

Conceptos y principios. Sistemas de
gestión de registros. Requisitos
2. Planificación
Etapas metodología DIRKS
1. Organización 2. Funciones 3.
3. Análisis procesos USCO
ISO 26122
Documentos
1. Plan de clasificación
2. Calendario de Disposición TRD
4. Instrumentos de GD
ISO 15489-2
3. Tablas de acceso y seguridad
4. Vocabulario controlado
1. Creación de documentos
2. Gestión de documentos:
Incorporación,
Registro, Clasificación, Indización y
Trazabilidad
5. Procesos de GD
ISO 15489 (1-2)
3. Disposición (valoración)
4. Acceso
ISO 30301
5. Preservación
6. Admón. de aplicaciones GD
Metadatos e-Documentos son
Elementos transversales
Información general, principios y
requisitos funcionales para registros
ISO 16175
6. Gestión de Documentos
electrónicos de oficina en sistemas de
(1, 2 y 3)
electrónicos
gestión de registros digitales y en los
sistemas de negocio
ISO/TR 23081
Descripción, identificación, relación, plan
7. Gestión de metadatos
1, 2 y 3)
de eventos, historia de eventos y uso
-Digitalización con garantías de fiabilidad
-Adopción de estrategias de preservación
ISO/TR 13028
(migración, conversión, emulación,
ISO1308
refresco)
8. Preservación digital
ISO/TR 17068
-Creación de repositorios digitales
ISO14721
-Uso de repositorios de terceros
ISO16363
-Uso de metadatos de preservación
digital
Riesgos. Establecer contexto, identificar,
analizar, evaluar, tratar, monitorear,
9. Análisis de riesgos
ISO 18128
comunicar y consultar
ISO 30300
Sistemas de Gestión de registros.
10. Auditoria y certificación
ISO 30301
Fundamentos, vocabulario y Requisitos
Nota. Normas de fundamentación que se tendrían en cuenta el SGDEA USCO
1. Fundamentos

Tabla 33

Análisis norma ISO 15489 parte 1 y 2. Matriz de Análisis
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Matriz de Análisis SGDEA - USCO
Categoría
-Diseño
conceptual

Factor

-Documentos
Electrónicos

-Documento
-Procesos
-Metadatos
-Preservación

-Sistema
-Diseño
especificidad

ISO 15489 – 1/2
Objetivo: Normalizar las buenas
prácticas internacionales de la GD
en base a la norma australiana
AS4390
Aplicación: Documentos en
cualquier soporte y a Organismos
públicos y privados
Principios Programa de GD
-Identificación y normalización
documento de archivo
-Regulación uso de metadatos de
gestión
-Condiciones uso y garantías de
accesibilidad
-Organización de documentos
-Aplicación normas de
conservación y eliminación
-Cumplimiento requisitos legales
-Medidas de aportación de
mejoras al SGD
Beneficios de la GDA
-Establecimiento de políticas y
normas
-Asignación Responsabilidades y
competencias
-Fijación y difusión de
procedimientos y directrices
-Prestación de servicios afines con
su gestión y uso
-Integración de la SGDA en los
sistemas y procesos de la
organización

Características
Fases y procesos
del diseño

Aspectos
-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos
-Análisis de
-Análisis de
procesos
procesos
institucionales
institucionales
-Procesos GD
-Procesos GD
Características. Estructura y contenido
Parte 1/2
- Objeto y campo de aplicación
- Términos y definiciones
- Beneficios de la gestión de documentos
- Marco reglamentario
- Política y responsabilidades
- Requisitos de la gestión documental
- Diseño e implementación de un SGD
- Procesos y controles de la GD
- Supervisión y auditoría
- Formación
-Estrategias, diseño e implementación
-Procesos y controles de la GD
Características Documentos Archivo:
Contenido, contexto, estructura,
autenticidad, fiabilidad, Integridad y
usabilidad
Aspectos
Procesos y controles GDA
-Determinar los documentos de ingreso al
sistema
-Establecer plazos de conservación
-Incorporación de los documentos
-Registro
-Clasificación
-Almacenamiento y manipulación
-Acceso
-Trazabilidad de las acciones y ubicación
-Disposición
-Documentar los procesos de GDA
-Identificar los documentos y tiempos de
retención
-Captura y registro documentos de
archivo
-Clasificación
-Almacenaje recuperación (IFA + U)
-Acceso
-Trazabilidad: acciones, localización y
disposición
-Documentación de los procesos de GD

Resultado -Análisis NORMA
Análisis norma ISO 15489
base estructuración del diseño
conceptual SGDEA
seleccionada porque la USCO
tiene proyección a nivel
regional, nacional e
internacional.

Diseño e implementación
SGDA. Metodología DIRKS:
1. Investigación preliminar
2. Análisis de la actividad del
negocio
3. Identificación de los
requisitos de los documentos
4. Evaluación de los sistemas
existentes
5. Identificación de estrategias
para satisfacer los requisitos
6. Diseño de un SGD
7. Implementación SGDEA.
8. Revisión de la
implementación
Procesos esenciales GD:
-Captura / Registro: metadatos
básicos
-Clasificación
-Identificación y aplicación TRD
-Régimen de seguridad y
acceso
-Almacenaje
-Trazabilidad
Instrumentos esenciales:
-Sistema de clasificación
-Norma de disposición
documental
-Sistema de seguridad y
acceso
Otros instrumentos:
-Tesauros, glosarios y
vocabularios
-Marco legal, análisis riesgos,
controles

-Supervisión = rendimiento
-Auditoría = cumplimiento
-Valor = probatorio
Nota. Análisis norma ISO 15489 – 1 / 2 base de la estructuración del diseño conceptual SGDEA
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Tabla 34
Análisis de la guía gestión de documentos y expedientes electrónicos

Matriz de Análisis SGDEA - USCO
Categoría
-Diseño
conceptual

-Documentos
electrónicos

Factor
-Sistema
-Diseño
especificidad

Características
Fases y procesos
del diseño

-Documento
-Procesos
-Metadatos
-Preservación

-Análisis de
procesos
institucionales
-Procesos GD

Aspectos
-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos
-Estándares
Internacionales
Normativa
vigente

Resultado
Análisis de la guía gestión
de documentos y
expedientes electrónicos
que fundamentó,
profundizó y que se tuvo
en cuenta en el diseño
conceptual SGDEA USCO

La guía técnica de la Gestión de
e-Documentos y e-Expedientes de archivo
consolidó los conocimientos de los
e-Documentos en la producción, gestión y
tratamiento de expedientes, desde su
origen hasta la preservación a largo plazo
que garantizaría: autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad durante su ciclo
vital.
Instructivo de referencia que describe lo
referente a los e-Documentos como: clases
de e-Documentos, Tipos de información,
estructura de un e-Documento tanto física
como lógica, asimismo, explica cada una de
las etapas de la gestión de los documentos,
además, con la normativa pertinente.
Igualmente, en lo relacionado con
expediente electrónico como: conformación,
elementos del expediente, e-Documentos
de archivo, foliado e índice electrónico,
firma del índice electrónico y metadatos.
También, lo concernirte al ciclo vital del
expediente electrónico.
Nota. Desarrollo propio. Referente de un paso a paso descriptivo en e-Documentos y expediente
electrónico

Tabla 35
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Profundización del concepto de Gestión de los documentos norma ISO 30300

Matriz de Análisis SGDEA - USCO
Categoría

Resultado
Norma ISO 30300
-Diseño
Fases y
-Organizacionales
Profundización del concepto
-Sistema
conceptual
procesos del
-Técnicos
Gestión de los documentos
-Diseño
-Documentos
diseño
-Tecnológicos
especificidad
dentro del contexto de
electrónicos
-Normativos
Gestión de e-Documentos
Teniendo en cuenta el concepto de Gestión de Documentos (Records Management)
“Área de gestión responsable de un control eficaz y sistemático de la creación, la recepción, el
mantenimiento, el uso y la disposición de los documentos, incluidos los procesos para incorporar y
mantener, en forma de documentos, la información y prueba de las actividades y operaciones de la
organización”. ISO 30300
La definición aborda 5 aspectos que hay que tener en cuenta el objeto es el e-Documento
1. Contexto
2. Alcance
3. Actividades
4. Objeto
5. Finalidad

Factor

Características

Aspectos

Es un área de gestión. Por lo tanto, tiene una serie de teorías administrativas, como:
Planificación, Ejecución, Control, Evaluación en las instituciones, Implementación
Control: Eficaz y sistemático
1.Creación 2. Recepción 3. Mantenimiento 4. Uso y 5. Disposición
Son los Documentos que es el resultado de las actividades de los procesos UAA
Incorporar y mantener la información y prueba de las actividades y operaciones de la
organización

Nota. Análisis concepto Gestión de los documentos, según norma ISO 30300. Tomado de la conferencia
del Dr. José Luis Bonal Zazo
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Tabla 36
Identificación requisitos Funcionales y no funcionales SGDEA

Matriz de Análisis SGDEA – USCO
Categoría
-Diseño
conceptual
-Documentos
electrónicos

Factor
-Sistema
-Diseño
especificidad

Características
Fases y
procesos del
diseño

Aspectos
-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos

Resultado
Identificación de los
requerimientos funcionales y
no funcionales en el diseño
SGDEA USCO

Este Modelo de requisitos para la
implementación de un sistema de gestión de
documentos electrónicos de archivo. Archivo
General de la Nación - AGN
[Última actualización: 09 mayo 2019]
Consolidó la etapa para la identificación de los
requisitos para el SGDEA USCO de la fase
donde se determinó los requisitos a cumplirse
para crear, tramitar y mantener los
documentos que evidencian las actividades de
la universidad que son las siguientes
secciones:
1. Clasificación y organización documental.
2. Retención y disposición
3. Captura e ingreso de documentos
4. Búsqueda y presentación
5. Metadatos
6. Control y seguridad
7. Flujos de trabajo electrónicos
8. Requerimientos no funcionales
Aportando 187 requisitos que se deben tener en
cuenta en la implementación SGDEA USCO.
Nota. Desarrollo propio. Imagen adaptada tomada del observatorio del AGN. Modelo de requisitos SGDEA
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Tabla 37
Estructuración de los instrumentos visión integral de la Función Archivística diseño SGDEA USCO

Matriz de Análisis SGDEA - USCO
Categoría

-Diseño
conceptual
-Documentos
electrónicos

Factor

-Sistema
-Diseño
especificidad

Características

Fases y procesos
del diseño

Aspectos

-Organizacionales
-Técnicos
-Tecnológicos
-Normativos

Resultado
Estructuración,
fundamentación de la
función archivística base
conceptual SGDE AUSCO
Sde los instrumentos
visión integral de la
Función Archivística
diseño SGDEA USCO

El documento Modelo de Gestión
Documental y Administración de Archivos –
MGDA AGN. Versión 2.0 se analizó
exhaustivamente fue fundamental en la
conformación de los instrumentos de la
investigación: el cuestionario especializado
y la matriz de análisis.
Aportando una visión integral de la función
archivística y su fundamentación, a través
de los cinco compontes: estratégico,
administración de archivos, documental,
tecnológico y cultural que articulan
perspectivas de otras disciplinas
conjugadas con los 23 subcomponentes
que como resultado arrojan 54 productos en
los diferentes aspectos de la gestión
documentos (análogos y/o electrónicos
digitales) y la administración de archivos.
Además, una excelente guía conducente a
desarrollar cada producto de los
subcomponentes con sus respectivas
actividades, indicando lineamientos
normativos y herramientas a utilizar
generando así, comprensión de las
acciones a efectuar.
Así mismo, se tuvo en cuenta en la
evaluación a través de los niveles de
madurez en el cumplimiento normativo y
mejoramiento continuo de la función
archivista en la institución.
Nota. Imagen es del Observatorio del AGN. Fundamentación desarrollo Función Archivística USCO
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4.3.

Objetivo específico 3.
Llegando a esta etapa del análisis de los datos que se efectuó en dos momentos siendo

congruente con la investigación, dado que los organismos del Estado darán cuenta del
cumplimiento de la normatividad y del avance en su gestión, mientras que administran recursos
de información, por ende, es relevante conocer la situación actual de la USCO en lo relacionado
con el cumplimiento de la función archivística estratégica, normativa, operacional y/o
procedimental de la institución, medida a través del cuestionario especializado estructurado con
el MGDA versión 2 de 2020 siendo este un referente para el desarrollo de la función archivística.
Por consiguiente, en el primer momento, una vez aplicado el cuestionario, recolectando
la información, procediendo a la tabulación, agrupación de los datos, permitiendo así, la
codificación porcentual de estos, mostrándolos en tablas o por medio de gráficos para
entenderlos e interpretarlos mejor, por lo tanto, el tratamiento correspondiente para el análisis
de las percepciones de la situación actual de la de la gestión de documentos electrónicos;
estableciéndose a la vez el nivel de madurez que tiene la Universidad en el cumplimiento de la
normativa y función archivística, arrojando resultados descritos en el capítulo anterior.
En el segundo momento, se pasa al instrumento de la matriz de análisis que aporto
conocimientos, entendimiento de los estándares y normativas vigentes fortaleciendo a la
profundización, comprensión de la conceptualización de la fundamentación a estructurar los
componentes del diseño conceptual para el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de
Archivo caso Universidad Surcolombiana.
A saber, es una triangulación de información de estos instrumentos llevando al desarrollo
de la propuesta del diseño conceptual dentro de una planificación de un SGDEA USCO.
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5. Desarrollo de la Propuesta

Propuesta diseño conceptual y planificación de un sistema de gestión de documentos
electrónicos de archivo (SGDEA) caso: Universidad Surcolombiana (USCO)

Introducción

Con el propósito de Fortalecer la Función Archivística e iniciar un proceso de cambio y
modernización en la gestión documental y administración de archivos que es fundamental y
transversal en todos los procesos de la universidad en la gestión de los documentos
contemplando desde la estandarización y normatividad que nos presenta el Modelo de Gestión
Documental y Administración de Archivos – MGDA versión 2 de 2020 del AGN.

El presente proyecto es el resultado de la “Propuesta de diseño conceptual para el
sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo. Caso: Universidad Surcolombiana”
tesis presentada en la Maestría de Gestión Documental y Administración de Archivos que tuvo
por objeto: Elaborar una propuesta de diseño conceptual para el Sistema de Gestión de
Documentos Electrónicos de Archivo caso Universidad Surcolombiana.
El proyecto de diseño y planificación está basado en las normas ISO 15498, el Modelo de
Requisitos para la Implementación de un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de
Archivo y material de apoyo adicional.
La propuesta establece, primero la descripción del proyecto y el planteamiento de la
necesidad, para luego dar paso a la propuesta de diseño y planificación.

Se expone de manera específica el diseño y planificación de un proyecto de desarrollo o
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adquisición de un SGDEA.
En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, que establece las
reglas y principios que regulan la función archivística del Estado colombiano (Art.1). En su Art.
19 y Art. 21, menciona que las entidades públicas pueden contemplar la inclusión de nuevas
tecnologías en sus programas de gestión de documentos, administración y conservación de sus
archivos. Por su parte, en el Art. 2.8.2.5.8 literal f, el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, menciona al modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos, dentro de
los instrumentos archivísticos para la gestión documental; y en su Art. 2.8.2.6.3 menciona que
en estos sistemas se debe garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la
conservación a largo plazo de acuerdo con las Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas
de Valoración Documental - TVD, conforme corresponda.

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO

En el diseño SGDEA, se analizó el caso de la Universidad Surcolombiana que para
desarrollar el presente proyecto, se hará con base en el Manual de Gobierno Digital, se eligió el
componente TIC PARA EL ESTADO. Este componente busca mejorar el funcionamiento de las
entidades públicas, su relación con otras entidades, mediante el uso de las tecnologías de la
Información y las Comunicaciones. Al aprovechar las tecnologías de la información, las
entidades públicas fortalecen sus sistemas de información y comunicaciones. Adicionalmente,
entregan nuevos conocimientos a sus funcionarios a través del aprendizaje y uso continuo de
estas tecnologías: como resultado, los procesos son más productivos, el acceso a la información
es más eficiente, y se facilita la implementación de servicios de información a los ciudadanos a
través de medios electrónicos y/o digitales, según las siguientes estructuras:
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Figura 7
Gráfico Estructura TIC para el Estado USCO

Nota. Fuete propia. Estructura TIC para el Estado USCO
Figura 8
Componentes habilitadores para tres elementos transversales

capacidades y
gestión tecnológica
• Basado en el marco
de referencia de AE
del estado
• Incorpora mejores
prácticas
• Traza la ruta de
implementación
• Tiene en cuenta
presupuesto,
misionalidad,
infraestructura
tecnológica y TIC

• Implementación de

lineamientos de
seguridad en todos
los procesos,
tramites, servicios,
sistemas de
información y en
todos los activos de
información de la
entidad,
garantizando su
integridad,
inalterabilidad,
confidencialidad y
disponibilidad de la
información

ENFOQUE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

• Fortalecimiento de

ENFOQUE SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN

ENFOQUE DE ARQUITECTURA INSTITUCIONAL
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• Entregar a los

ciudadanos
acceso a la
información
pública a través
de medios
electrónicos, en lo
que se conoce
como servicios
ciudadanos
digitales básicos,
que son de
adopción y uso
obligatorio

Nota. Este componente es habilitador para tres elementos transversales

El desarrollo del componente TIC PARA EL ESTADO, debe cumplirse dentro de los siguientes 5
propósitos:

1

Servicios digitales de confianza y calidad

2

Procesos internos seguros y eficientes

3

Decisiones basadas en datos

4

Empoderamiento ciudadano a través de un estado abierto

5

Territorios y ciudades inteligentes a través de las TIC
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PRESENTACIÓN DE LA SITUACIÓN ACTUAL

La Universidad Surcolombiana (USCO) ha venido desarrollando un proceso de Gestión
del cambio, modernización de Área y mejora continua en sus procesos de gestión documental,
especialmente lo relacionado con los instrumentos archivísticos, los cuales fueron elaborados y
cuentan con la convalidación por parte del Archivo General de la Nación (AGN) para sus Tablas
de Retención Documental (TRD) y Tablas de Valoración Documental (TVD).

Como tarea inmediata, el grupo de archivo se ha propuesto iniciar de manera urgente la
aplicación de los instrumentos archivísticos, mediante el desarrollo de un proceso de
socialización, sensibilización y capacitación dirigido a los funcionarios auxiliares y técnicos de
archivo y a los funcionarios de las diferentes áreas académicas y administrativas de la
universidad, con el fin de garantizar un proceso de aplicación de estos dos instrumentos
archivísticos que tenga continuidad y calidad y que nos permita dinamizar los procesos
archivísticos de la entidad.
Sin embargo, somos conscientes de que las experiencias previas de aplicación de TRD,
no han sido exitosas debido a múltiples factores entre los que podemos destacar la gran
cantidad de oficinas productoras de documentos, la escasez de personal con funciones de
archivo, la excesiva rotación de personal en las oficinas productoras de documentos y la alta
producción documental en los archivos de gestión; adicionalmente, el hecho de que los
procesos sean manuales dificulta la verificación y validación de las diferentes actividades de
aplicación de las TRD, especialmente los procesos de conformación, ordenación, foliación y
rotulación de expedientes; la clasificación de los documentos y la aplicación de TRD en los

procesos de cumplimiento de la retención documental en fase de archivo de gestión y su
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posterior transferencia documental primaria.

Infortunadamente, la USCO no cuenta con un software especializado de gestión
documental que nos permita automatizar, agilizar, verificar, validar y controlar las diferentes
actividades de gestión documental y del proceso archivístico de aplicación de las TRD y TVD,
además de garantizar la calidad, eficiencia y seguridad de dichos procesos.

En el caso de aplicación de las TVD, por ser una actividad nueva en la entidad y en razón
del gran volumen del fondo documental acumulado, consideramos que sería mucho más
eficiente un proceso automatizado que nos permita cumplir con eficiencia y rapidez la aplicación
anual de la disposición final de los documentos que han cumplido su periodo de retención en el
archivo central (conservación total, selección, eliminación) y las transferencias documentales
secundarias.
Por las anteriores consideraciones, el presente proyecto busca que la Universidad realice
el desarrollo propio por parte del área de TIC o la adquisición e implementación de un Software
de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) para los procesos integrales de las
tres fases de archivo de la entidad (archivo de gestión, archivo central, archivo histórico).
El SGDEA permitiría consolidar los procesos integrales de gestión documental en los
archivos de gestión y la aplicación de las TRD y TVD en la Universidad, para garantizar
procesos eficientes, agiles y controlados con la utilización efectiva de los instrumentos
archivísticos; fortaleciendo así, el sistema de información, los procesos de gestión documental
en la entidad. A su vez, ofreciendo a los funcionarios involucrados en el proceso nuevos
conocimientos a partir del aprendizaje y uso continuo del SGDEA.
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Por lo tanto, la adquisición e implementación de un SGDEA, permitirá a la Universidad
hacer la transformación digital en la función archivística, generando un salto tecnológico en los
procesos de gestión documental que dejaran de ser procesos manuales, lentos, ineficientes,
para convertirse en know-how procesos dinámicos, agiles rápidos, controlados y verificados,
con su correspondiente trazabilidad, en las diferentes Unidades Académicas Administrativas,
bajos ambientes eco tecnológicos seguros, eficaces, y eficiente que garantizan el acceso rápido
a la información para la toma de decisiones, usabilidad, accesibilidad y transparencia de la
información. Proporcionando una servucción del servicio y valor agregado al ciudadano.
A continuación, se presenta la descripción del proyecto:
Figura 9
Descripción del proyecto

Nota. Fuente: Propia. Descripción de secuencial de proyecto
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PLANEACIÓN DEL DESARROLLO DEL PROYECTO

En la realización del proyecto deberá seguir las siguientes etapas:
1.- Presentar el proyecto a las áreas de TIC y Planeación de la Universidad para que se
analice su viabilidad: atendiendo lo establecido en el Manual de Gobierno Digital, corresponde a
estas dos dependencias administrativas la misión de definir la viabilidad del proyecto.
2.- Ajustar el proyecto a los lineamientos de la arquitectura institucional de la Universidad
en los aspectos misionales y de Tecnología: La arquitectura permite conocer la infraestructura
tecnológica disponible en la universidad, los lineamentos para la adquisición de tecnología, el
presupuesto, requerimientos de seguridad de la información, etc.
3.- Definir y documentar el Modelo de Requisitos del software que se va a comprar o
licenciar, involucrando a los usuarios en el diseño y ejecución del proyecto. El Modelo de
Requisitos del AGN establece las principales características y desarrollos que debe tener el
SGDEA; sin embargo, cada entidad podrá adicionar requisitos que considere necesarios para
sus procesos.
4. Definir las características de seguridad del software y verificar el cumplimento del
Modelo de requisitos por parte de los softwares candidatos que se presenten; La seguridad de la
información, constituye uno de los habilitadores transversales del componente y no se refiere
exclusivamente a las condiciones de seguridad de la infraestructura de la entidad, sino también
a las condiciones de seguridad específicos de cada herramienta tecnológica adquirida o
desarrollada.
Figura 9
Descripción Planeación del proyecto
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Nota. Fuente propia. Descripción etapas planeación del proyecto

Desarrollo del Proyecto

En el desarrollo del proyecto, se tendrá en cuenta lo establecido en la norma ISO 15489
parte 2 basada en la metodología australiana DIRKS (Designing and Implementing
Recordkeeping Systems) para el diseño e implementación de sistemas de gestión de
documentos electrónicos de archivo, que propone 8 tapas consecutivas, con algunos pasos
principales y otros que son de retroalimentación potencializando pautas que permitan la
valoración de la información que se genera, registra, administra y almacena en la universidad.
Se presenta a continuación el Esquema de las etapas de planeación del Diseño del
SGDEA teniendo en cuenta las ocho (8) Etapas del Modelo DIRKS, luego se desarrollará cada
una de ellas.
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Figura 10
Esquema Diseño e implementación de un SGDEA USCO

Nota. Fuente: Propia. Descripción esquema del Diseño e Implementación de un SGDEA USCO

1. Etapa. Investigación Preliminar

La Universidad Surcolombiana es una entidad de Educación Superior, adscrita al Ministerio
de Educación Nacional, que ofrece y proporciona servicios educativos de pregrado y postgrado
a todos los jóvenes del país, pero de manera especial a los estudiantes de la región
Surcolombiana. En la actualidad la Universidad posee 7 Facultades y ofrece 31 programas de
pregrado, 17 especializaciones, 17 maestrías y 3 doctorados. La Universidad Surcolombiana
posee acreditación institucional de Alta Calidad otorgada por el Ministerio de Educación y se
encuentra certificada por el ICONTEC en Normas ISO 9001, 14001 y 18001.
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La universidad tienen como misión orientar y lidera la formación integral, humana y crítica de
profesionales e investigadores, fundamentada en conocimientos disciplinares, de las
profesiones, interdisciplinares y multiculturales, mediante procesos académicos, sociales y
políticos transformadores, comprometidos prioritariamente con la construcción de una nación
democrática, deliberativa, participativa y en paz, sustentada en el desarrollo humano, social,
sostenible y sustentable en la región Surcolombiana; su accionar será orientado por la ética
cívica, el diálogo multicultural, la preservación y defensa del medio ambiente y el Pensamiento
Complejo, con proyección nacional e internacional.
Con más de 1200 funcionarios (administrativos y docentes), la universidad posee una
estructura orgánica y manual de funciones actualizados a finales del año 2017 mediante el
Acuerdo 059 de 2017, emanando del Consejo Superior Universitario; acto administrativo a partir
del cual se elaboró la más reciente actualización de TRD que fueron convalidadas por el AGN en
el año 2020. Además de las TRD, la universidad cuenta con TVD igualmente convalidadas por el
AGN, y cuenta adicionalmente con otros instrumentos archivísticos como el PINAR, PGD, SIC,
inventarios documentales, etc.
Con este nivel de desarrollo, la Universidad Surcolombiana produce documentos,
administrativos, académicos, de investigación y proyección social, con valores primarios y
secundarios, muchos de los cuales poseen gran importancia misional, para la ciencia, la
investigación y la historia.
Sin embargo, a pesar de que la universidad debería tener un nivel de madurez más alto en
sus procesos de gestión documental, resulta evidente que diferentes variables expuestas en el
planteamiento de la necesidad han influido negativamente en el logro de los objetivos de
implementar una aplicación correcta y eficaz de los procesos de gestión documental plasmados
en sus diferentes instrumentos archivísticos.

Por consiguiente, se hará un análisis de la situación actual de la Universidad, para luego,
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seleccionar el objetivo que son las unidades académicas administrativas prioritarias a trabajar.
En esta etapa, se obtendrá una comprensión de los componentes como lo propone el Modelo de
Gestión Documental y Administración de Archivos – MGDA del Archivo General de la Nación
AGN (2020).

Comprende el diseño e implementación de los procesos de la gestión documental
a través de actividades relacionadas con la información y la documentación
institucional para que sea recuperable para uso de la administración en el servicio
al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son: planeación (técnica),
producción, gestión y trámite, organización, transferencia, disposición de
documentos, preservación a largo plazo, y valoración (pág.15)
Dentro del contexto estratégico, administración de archivos, procesos de gestión
documental, tecnológico y cultura para identificar los factores que influyen en la creación y
mantención de documentos. Se analizará las fortalezas y debilidades de la universidad en
cuanto a su gestión de documentos.
Además de identificar aspectos como el soporte documental y la información que se
produce en el desarrollo de sus actividades, de manera similar, se debe evaluar los
requerimientos no funcionales como: autenticidad, fiabilidad del contenido, usabilidad, integridad,
mantenibilidad, manejabilidad, entre otros, de la información respecto a su acceso y localización.
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2. Etapa. Análisis de las actividades de la Universidad

La finalidad de esta etapa, consiste en el desarrollo de un modelo conceptual respecto a
la misionalidad del quehacer de la institución, del cómo lo hace, observando el modo interactúan
los documentos con las actividades de la institución, el cual nos va a portar en la documentación
de la descripción de los procedimientos y los procesos de la universidad.
Las actividades de gestión documental de la Universidad Surcolombiana están
documentadas en las TRD, el CCD y la memoria descriptiva; a partir de los cuales resulta claro
entender los procesos y actividades de gestión documental de la entidad, las series y subseries
documentales producidas y su respectiva tipología documental, su valoración documental y
disposición final.
Es claro también que la universidad de manera histórica produce la mayoría de sus
documentos en formato análogo (papel), aunque esa proporción ha venido cambiando y hoy en
día se producen muchos documentos híbridos o electrónicos a partir de los 18 aplicativos
especializados que posee en las diferentes actividades específicas y flujos de información para
tener en cuenta en la interoperabilidad de sus procesos internos y con las otras instituciones que
se relacionan a continuación:
Tabla 38
Sistemas de información que tiene la Universidad Surcolombiana
Sistema
SISTEMA DE
INFORMACION
ACADEMICO DE LA
USCO
(SIUSCO)

Tipo de
desarrollo
PROPIO

Descripción general
Sistema de información
integrado para el manejo de la
información académica de la
Universidad.

Funcionalidades
- Módulo de Admisiones y
oferta (registro)
- Módulo de Inscripciones
(web/registro)
- Módulo de Certificaciones
(web/registro/liquidaciones)
- Módulo Administración
Acuerdo 046 (registro)
- Módulo de matrícula de
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SGD (Sistema de
Gestión Documental)

PROPIO en
Desarrollo

Sistema de información para
administración de las
comunicaciones internas y
externas de la
Universidad. Diseñado como
un aporte de la Universidad a
políticas nacionales como
estrategia de Gobierno en
Línea, racionalización de
procesos del estado y política
de Cero Papel

primíparos
(registro/secretarias)
- Módulo matrícula antiguos
(estudiantes/registro)
- Módulo matrícula libre
(registro)
- Módulo adiciones y
cancelaciones
(estudiantes/registro)
- Módulo de ingreso de notas
(docentes / registro)
- Módulo de planes de
estudio/homologaciones
(registro)
- Módulo de Registro de
egresados (registro)
- Módulo de Administración
Planta Física (planeación,
bienestar, Vic. académica)
- Módulo de Programación
Académica (secretarias/Vic.
académica)
- Módulo asignación cupo y
cambio docente (Vic.
Académica)
- Módulo de deudas
(laboratorios, biblioteca)
- Módulo de Estadísticas
(USCO)
- Módulo de Agendas
Manuales
- Módulo de expedición
Certificaciones académicas y
de derechos pecuniarios para
estudiantes ((Web)
- Módulo de administración de
descarga académica para
secretarias
- Módulo de Cambio de aula
para (Vic. Académica
- Módulo de Fichas Antiguas
(registro)
- Módulo de SNIES
-Evaluación Docente
-Módulo de manejo de
Correspondencia interna
despachada y recibida
- Módulo de correspondencia
externa despachada y recibida
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SIBU (Sistema de
Bienestar
Universitario)

PROPIO

Sistema de Información para
la administración de todos los
servicios (médicos,
odontológicos, psicológicos,
culturales, trabajo social,
extensión cultural, deportivos,
seguridad industrial, salud
ocupacional) brindados por
Bienestar Universitario

CONTRATACION
(Oficina de Cont.,
personal/facultades)

PROPIO

Sistema de información para
el registro y
administración de la
contratación de la Universidad
y publicación de procesos
contractuales

INVESTIGACIONES
Y PROYECCION
SOCIAL (Vic.
Investigación,
Secretarias)

PROPIO en
Desarrollo

Sistema de Información para
la administración de proyectos
para la Universidad
(Convocatorias, Proyectos de
investigación, proyección
social y desarrollo
institucional, grupos de
investigación y semilleros de
investigación)

-Módulo de convocatorias
-Módulo Grupos y Semilleros
-Módulo Administración del
CAP
-Módulo de Administración de
recursos
- Módulo de Manejo del
Proyecto (roles, docentes,
estudiantes, personal externo,
socios)

SILSA

PROPIO

Sistema de información que
administra la facturación de
servicios académicos en
general y liquidación de los
estudiantes nuevos y antiguos
de la Universidad

- Módulo de Facturación.
- Módulo de Pago en cuotas
- Módulo de Liquidaciones
- INTERFASE CON LINIX
- Módulo de Bancos- Aplicar
Pagos (tesorería)
- Cobro coactivo
- Nuevo módulo de liquidación
matrícula

- Módulo de Medicina
- Módulo de Odontología
- Módulo de Psicología
- Módulo de Salud
Ocupacional (MedicinaPsicología)
- Módulo de Coordinación de
Deportes
- Módulo de Extensión
Cultural
- Módulo de Trabajo Social
- Módulo de Seguridad
Industrial
- Módulo de Escenarios
Deportivos
- Módulo de Citas Médicas
- Módulo de Restaurante
(web/bienestar)
- Módulo de Reserva de
Restaurante (web/bienestar)
- Módulo para el registro de la
información contractual
- Módulo de reportes
- Módulo de Publicación de
Contratación (web)
- Módulo de proveedores
- Interface con el Sistema
LINIX
(CDP y RP)
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CONVOCATORIAS
DOCENTES

PROPIO

MÓDULO DE
PERSONAL

PROPIO

SISTEMA DE
MOVILIDAD
(ORNI)

PROPIO en
Desarrollo

SISTEMA DE
INFORMACIÓN DE
EGRESADOS

APLICACIONES
MOVILES

SISTEMA DE
CARNETIZACIÓN E
INGRESO A LA
INSTITUCION
HERRAMIENTA DE
MIGRACIÓN AL
SNIES

Sistema para la administración
y apertura de los concursos de
mérito para proveer cargos
(docentes de planta y
ocasionales de tiempo
completo y medio tiempo (y
cátedras por hora en las
diferentes facultades y sedes
de la Universidad.
Sistema de información que
permite el ingreso de
información de la hoja de vida
y manejo de vinculaciones del
personal de planta (docentes,
administrativos, trabajadores
oficiales) contratistas
Sistema de información para
la administración del proceso
de internacionalización de la
Universidad. (Movilidad,
convenios, caza de becas y
eventos)

- Módulo de Administración
(Vic
académica y Facultades)
- Módulo de inscripción de
aspirantes

PROPIO

Sistema para la administración
de información de egresados
de la Universidad
Surcolombiana

- Módulo para administración
de contenidos
- Módulo de Reportes
- Módulo de Hoja de vida de
los egresados

PROPIO en
desarrollo

Aplicaciones desarrolladas
para facilitar el acceso a los
diferentes sistemas de
información de la Universidad
desde el móvil

-Módulo Docente Móvil
(consulta estudiantes y
horarios del periodo
Académico vigente por curso)
-Módulo Estudiantes Móvil
(Registro de matrícula - Ficha
Académica y horarios)
-Módulo Reserva de
Restaurante
- Georreferenciación
estudiantes
nuevos

PROPIO

PROPIO

Sistema de Información que
administra en línea el personal
vinculado a la institución
(Docentes, Administrativos) y
estudiantes matriculados.
Esta herramienta permite
integrar la Base de Datos de
población estudiantil de la
Universidad, con el Sistema
de Información del

-Módulo para la vinculación
del personal de la USCO
-Módulo para el registro de las
novedades en agenda docente

- Modulo para el registro
único
de movilidad de los
estudiantes,
docentes y administrativos
de la
USCO
- Módulo de Registro único de
movilidad para estudiantes

- Módulo de migración de
población estudiantil
- Módulo de migración de
Bienestar
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KOHA

.
Interfaz
desarrollada
en la USCO

PQRS

PROPIO

PORTAL
INSTITUCIONAL

PROPIO

SISTEMA DE
INFORMACIÓN
CONGRESOS
INTERFASE
JÓVENES EN
ACCIÓN
LINIX

PROPIO

PROPIO
Sistemas En
Línea S.A.

Snies (Migración al Snies
Central del MEN)
Sistema integrado de gestión
de biblioteca. De código
fuente abierto liberado

Sistema de Información para
peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias
Administrador de contenidos
creado como medio de
comunicación entre la
Universidad y la comunidad
académica y en
general. Cumple parámetros
de GEL.
Sistema de Información para
la administración de pagos,
inscripciones y ponencias en
los congresos y seminarios
Permite obtener información
de estudiantes según
solicitudes del DPS

- Módulo de gestión de
biblioteca
- Módulo de circulación y
préstamo
- Módulo de catalogación
- Módulo de autoridades
- Módulo de circulación y
préstamo
- Módulo de publicaciones
seriadas
- Módulo de reportes
- Módulo de administración
- Módulo de reportes
- Módulo de administración
- Módulo de Publicación

- Módulo de Administración
- Módulo de Publicación de los
eventos

- Módulo de Presupuesto
- Módulo de Contabilidad
- Módulo de Tesorería
- Módulo de Nómina
- Módulo de Inventarios.

Nota. 18 aplicativos especializados en actividades específicas y flujos de información

No obstante, resulta evidente que los procesos de gestión documental no se realizan de
manera adecuada, la aplicación de las TRD y las Transferencias documentales no están
normalizadas ni controladas y aunque existe claridad en la producción documental de cada
oficina y su importancia, los procesos de gestión documental (clasificación, ordenación,
depuración, foliación, elaboración hoja de control y transferencias primarias) no se realizan

adecuadamente en muchas dependencias, lo cual impide alcanzar los resultados esperados en
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la aplicación de los instrumentos archivísticos.

3. Etapa. Identificación de los Requisitos para El SGDEA
En esta etapa, tiene que ver con la determinación de los requisitos que deben cumplirse
para crear, tramitar y mantener los documentos que evidencian las actividades de la universidad,
de acuerdo con el documento “Modelo de requisitos para la implementación de un Sistema de
gestión de Documentos Electrónicos de Archivo” del AGN son los siguientes:

Figura 11

Gráfico Modelos de requisitos implementación SGDEA
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1. Clasificación y Ordenación Documental
El SGDEA debe permitir la creación, importación, parametrización, automatización,
administración y versionamiento de las Tablas de Retención Documental – TRD
El SGDEA debe garantizar que los documentos producidos y asociados a una TRD,
mantendrán los criterios de tiempos y de disposición final de la versión correspondiente.
El SGDEA debe representar la organización de los expedientes y documentos,
incluyendo sus metadatos, a partir del esquema del cuadro de clasificación documental.
El SGDEA debe permitir a usuarios autorizados la selección y uso de las diferentes
versiones de la Tabla de Retención Documental.
El SGDEA debe permitir la integración con los diferentes servidores de correo electrónico
de acuerdo a las necesidades o políticas de la universidad.
Los documentos dentro del SGDEA deberán heredar los metadatos de su serie o subserie.
El SGDEA debe permitir exportar el directorio, de todos los expedientes y/o carpetas
clasificadas en una serie específica y su contenido.
Una vez finalizado el trámite administrativo, el SGDEA debe incorporar opciones para el
cierre del expediente. (manual o automático).
Una vez cerrado el expediente se deberá restringir la adición o supresión de carpetas o
documentos; excepto cuando sea por motivos legales o administrativos y debe dejarse una
evidencia de porque se realizó tal acción.
El SGDEA debe hacer accesible el contenido de los expedientes de acuerdo con los
roles y permisos.

El SGDEA debe impedir la eliminación de un expediente electrónico o de su contenido.
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Sin embargo, existen dos excepciones a este requisito: 1. La eliminación de acuerdo con lo
establecido en las TRD ó 2. Eliminación por un rol administrativo como parte de un
procedimiento auditado.
El SGDEA debe permitir la asignación de un vocabulario controlado y normalizado
compatible con las normas nacionales y estándares internacionales
El SGDEA debe proporcionar a los administradores herramientas para informes
estadísticos de la actividad dentro de la Tabla de Retención Documental.
El SGDEA debe permitir la generación de expedientes electrónicos y sus componentes
(documento electrónico, foliado, índice firmado y metadatos)
El SGDEA debe permitir que los documentos que componen el expediente, hereden los
tiempos de conservación establecidos en la TRD.
El SGDEA debe permitir diligenciar metadatos de ubicación, que luego van a permitir su
ubicación a nivel de unidades documentales, para el caso de los expedientes híbridos.
El SGDEA debe permitir que todas las acciones efectuadas sobre el expediente, deben
ser registradas en un historial de eventos que puede ser consultado por usuarios que tengan
acceso al expediente electrónico.
El SGDEA debe permitir la incorporación de la firma electrónica para la generación del
índice del expediente electrónico.
El SGDEA debe permitir cotejar la composición de los documentos electrónicos que
integran el expediente electrónico, asegurando su integridad y autenticidad.
El SGDEA debe registrar como metadatos la fecha y la hora de registro de la carga de un
documento al expediente electrónico.
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El SGDEA debe permitir realizar la trazabilidad de los documentos electrónicos en el cuadro de
clasificación documental mostrando información como mínimo de que, quien, cuando y como
realizó acciones en el mismo.
El SGDEA debe garantizar que los documentos electrónicos de archivo que se capturen
se asocien a una TRD configurada en el sistema.
El SGDEA debe permitir establecer niveles de seguridad del expediente de acuerdo con
los niveles de seguridad establecidos por la entidad.
El SGDEA debe permitir otorgarle un número único de identificación a un documento
cuando es cargado al expediente.
El SGDEA debe disponer de una opción o servicio para la conversión de documentos a
los formatos establecidos por el Archivo General de la Nación.
“El SGDEA debe permitir ingresar los datos de localización de un expediente híbrido
(referencia cruzada al expediente físico).
El sistema debe permitir diligenciar metadatos de ubicación, que luego van a permitir su
ubicación a nivel de unidades documentales, para el caso de los expedientes híbridos.

El SGDEA debe permitir múltiples firmas electrónicas o digitales en los documentos electrónicos

2. Retención y Disposición
El SGDEA debe permitir sólo al rol administrador crear y/o gestionar tiempos de retención
y disposición.

El SGDEA debe permitir múltiples firmas electrónicas o digitales en los documentos
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electrónicos
Los SGDEA deben permitir como mínimo las siguientes acciones de disposición para
cualquier regla de retención y disposición:
• Conservación permanente
• Eliminación automática
• Eliminación con autorización del rol administrativo;
• Transferencia
• Selección
El SGDEA no debe limitar la duración de los tiempos de retención.
El SGDEA debe activar automáticamente una alerta al rol administrador cuando el
período de retención aplicable está a punto de cumplir el tiempo establecido.
Cuando por motivos de obsolescencia tecnológica, seguridad de la información, causal
administrativo o judicial, se requiera exportar, transferir o migrar los documentos se debe
garantizar la integridad de los expedientes, respecto a:
•

Componentes del expediente (documento electrónico, foliado, índice firmado y
metadatos);

•

Estructura de los documentos, preservando las relaciones correctas entre ellos.

El SGDEA deberá generar un reporte del estado de la transferencia o exportación realizada y
guardar datos de la acción realizada en las pistas de auditoría.
Conserva todos los Documentos Electrónicos de Archivo (DEA) que se hayan transferido, al
menos hasta que se reciba la confirmación de que el proceso de transferencia ha concluido
satisfactoriamente.
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3. Captura e Ingreso de Documentos

El SGDEA debe permitir la definición y parametrización de formatos de captura y el
mantenimiento de los mismos, teniendo en cuenta las necesidades del negocio, los estándares,
formatos abiertos y formatos recomendados por el Archivo General de la Nación.
El SGDEA debe permitir gestionar contenidos como: videos, audio, imagen, entre otros,
de la misma forma que los documentos electrónicos de texto.
El proceso de captura de documentos del SGDEA debe contar con los controles y la
funcionalidad adecuados para garantizar que los documentos se asocian con la Tabla de
Retención Documental.
El SGDEA no debe limitar el número de documentos que pueden ser capturados en
cualquier serie, subserie, expediente ni sobre el número de documentos que se pueden
almacenar.
Para la captura de documentos que tienen anexos el SGDEA deberá gestionarlos como
unidad, restringiendo el uso de formatos comprimidos.
Cada vez que un archivo adjunto se captura como un documento por separado, el
sistema debe permitir asignar el vínculo archivístico en el registro de metadatos.
El SGDEA debe restringir y generar una alerta cuando se importe un documento en un
formato no configurado en el sistema e indicar al usuario los formatos permitidos.
El SGDEA debe ofrecer opciones de gestión de notificaciones y avisos por medio de
correo electrónico.

El SGDEA debe generar una alerta al intentar capturar un registro que este incompleto o
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vacío.
El SGDEA debe cumplir como mínimo con los siguientes estándares de interoperabilidad:
OAI-PMH y CMIS-OASIS, para garantizar la interoperabilidad con otros sistemas.
Cuando el usuario captura un documento que tiene más de una versión, el SGDEA debe
permitir al usuario elegir:
• Que todas las versiones son de un solo documento;
• Una sola versión como documento oficial;
• Cada versión como un documento individual.

Cuando se realiza captura masiva de documentos, el SGDEA debe permitir la
administración de las colas de entrada. A través de servicios como:
• Ver cola
• Pausar la cola de un documento o de todos;
• Reiniciar la cola
• Eliminar la cola

El SGDEA debe integrarse como mínimo con una solución de digitalización y debe permitir:
• El escaneo monocromático, o en escala de grises. El escaneo de
documentos en diferentes resoluciones
• Manejar diferentes tamaños de papel estándar
• Debe reconocer y capturar documentos individuales en un proceso de
digitalización masiva
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• Debe tener la funcionalidad de reconocimiento óptico de caracteres (OCR)
(optical character recognition) e ICR (intelligent character recognition).
• Guardar imágenes en formatos estándar.
• El SGDEA debe incluir tecnologías de reconocimiento de datos, (de
acuerdo a las necesidades y las que sean requeridas por la entidad):
• (OCR) Reconocimiento óptico de caracteres
• (HCR) Huella de la mano de reconocimiento de caracteres
• (ICR) Reconocimiento inteligente de caracteres
• (OMR) Reconocimiento óptico de marcas
• Reconocimiento de código de barras

El SGDEA debe permitir la captura automática de metadatos pertenecientes a mensajes
de correo electrónico y sus archivos adjuntos.
El SGDEA debe permitir al usuario capturar un mensaje de correo electrónico
asignándolo dentro de una serie, subserie o expediente.
El SGDEA debe tener la opción de capturar en una sola operación, varios correos
electrónicos seleccionados manualmente.
El SGDEA debe permitir parametrizar firmas individuales, múltiples firmantes, firmas
masivas de documentos y firmas por lotes de documentos.
El SGDEA debe permitir vistas de los Documentos Electrónicos de Archivo DEA que
carecen de la aplicación utilizada para generarlos.
El SGDEA debe permitir que los registros almacenados temporalmente sean modificados
y completados para continuar con su proceso.

El SGDEA debe permitir la activación o desactivación de las cuentas de correo que serán
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gestionadas de manera automatizada.
El SGDEA debe permitir el registro de información básica de contexto (metadatos)
automáticamente obteniéndola del encabezado del correo electrónico.
El SGDEA debe permitir la captura de correos electrónicos de entrada y de salida que
contengan o no archivos adjuntos, considerándolos como un solo DEA, respetando su
contenido, contexto y estructura.
El SGDEA debe permitir la configuración de una lista de correos con el fin de identificar
las cuentas que serán gestionadas de manera automatizada cada vez que se envíen y se
reciban mensajes en las mismas.
El SGDEA debe soportar formatos de firma digital tales como CADES, PADES Y XADES:
El SGDEA debe permitir la integración con mecanismos tecnológicos tales como: firmas
digitales, estampado cronológico, mecanismos de encriptación, marcas digitales electrónicas,
estampado cronológico y cualquier otro procedimiento informático que se cree a futuro.
El SGDEA debe contar con una plataforma estándar compatible con la definición de
estructuras de datos (XML), que brinden la posibilidad de realizar importación de información del
mismo y de otros sistemas garantizando su interoperabilidad.
El SGDEA debe permitir a un perfil administrador, actualizar y adicionar información de
contexto (metadatos) a los datos importados que presenten inconsistencias o que lo requieran, y
se debe llevar un registro detallado de auditoría de estas operaciones en una estructura
independiente.
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El SGDEA debe proporcionar una herramienta de edición / diseño de plantillas que
permite a administradores de sistema, crear plantillas de acuerdo a las necesidades de la
entidad.
El SGDEA debe permitir crear documentos basados en plantillas preestablecidas y
formularios

4. Búsqueda

El SGDEA debe permitir al usuario buscar y recuperar información que se encuentre
dentro de documentos, listas de documentos y metadatos, de acuerdo al perfil de acceso.
El SGDEA debe proporcionar una función de búsqueda que permita utilizar
combinaciones de criterios de búsqueda:
• Operadores booleanos (y, o, exclusivo, o, no);
• Coincidencias aproximadas;
• Intervalos de tiempo;
• Permitir búsqueda con comodines (*, ? , $ , = , + , - );
• Por agrupaciones (Código, Serie, subseries, asunto, usuario, área
responsable, palabras clave...);
• Tipos de formatos
• Cualquier combinación valida con un número limitado de criterios de
búsqueda, utilizando cualquier combinación de contenido textual o de
metadatos.
• Opción de autocompletar.
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El SGDEA debe permitir:

• Ver la lista de resultados de una búsqueda
• Listar documentos que componen un resultado de la búsqueda
• Ver la lista de todos los expedientes y documentos relacionados a cualquier
serie determinada, con su respectivo contenido
• Incluir funciones para presentar en los medios adecuados la salida de los
documentos que no se pueden imprimir. Por ejemplo, documentos de audio y
video.
• Mostrar miniaturas de imágenes digitalizadas como una ayuda para la navegación y
búsqueda.

El SGDEA debe proporcionar herramientas para la generación de informes y reportes.
El SGDEA debe permitir generar informes que incluyan como mínimo gráficos y tablas.
El SGDEA debe permitir generar informes sobre los errores presentados en el sistema
(Cargue de documentos fallidos, procesos y procedimientos incompletos, número de intentos
fallidos al sistema)
El SGDEA debe permitir la búsqueda dentro de los niveles de jerarquía del cuadro de
clasificación.
El SGDEA debe proporcionar al usuario maneras flexibles de imprimir los documentos de
archivo y sus correspondientes metadatos.
El SGDEA debe permitir visualizar los documentos de archivo recuperados como
resultado de la búsqueda sin necesidad de cargar la aplicación de software asociada.
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El SGDEA debe permitir que en los resultados de búsqueda se presenten únicamente las
carpetas y documentos a los que el usuario tiene acceso de acuerdo a los niveles de permisos
definidos.
El SGDEA debe ofrecer una clasificación de los resultados de la búsqueda, según su
pertinencia, relevancia, fechas, nombre, autor, creador, modificador, tipo de documento, tamaño,
entre otros.
El SGDEA debe permitir que ninguna función de búsqueda revele jamás al usuario
información como contenido o metadatos, que se le tengan restringidos por permisos de acceso.
El SGDEA debe permitir que se impriman listas de los resultados de búsquedas.
El SGDEA debe permitir la búsqueda de texto libre y metadatos de forma integrada y
coherente.
El SGDEA debe permitir la pre visualización de documentos del expediente, sin que eso
implique la descarga del documento

5. Metadatos

El SGDEA debe permitir incorporar diferentes esquemas de metadatos.
El SGDEA debe permitir que al momento de la captura o en una etapa posterior de
procesamiento, se puedan ingresar metadatos adicionales.
El SGDEA debe presentar en pantalla los metadatos de los documentos capturados.
El SGDEA debe validar y controlar la entrada de los metadatos mínimos obligatorios.

El SGDEA debe permitir al usuario autorizado parametrizar modificar y aplicar las reglas
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de los elementos del esquema de metadatos.
El SGDEA permite la extracción automática de metadatos de los documentos al
momento de la captura o cargue al sistema.
El SGDEA debe permitir que los valores de los metadatos se hereden automáticamente
de forma predeterminada desde el nivel inmediatamente superior en la jerarquía de clasificación.

6. Control y Seguridad

El SGDEA debe permitir la creación y administración de usuarios, roles y permisos.
El SGDEA debe permitir revocar privilegios de un grupo o usuarios seleccionados.
El SGDEA debe soportar diferentes mecanismos de autenticación.
El SGDEA debe ofrecer opciones de configuración para asignar o eliminar roles después
de un período predefinido automáticamente.
El SGDEA debe permitir configurar controles restringir el acceso de acuerdo a los perfiles
configurados por el administrador del sistema.
El SGDEA debe generar y mantener pistas de auditoria inalterables de las acciones realizadas
por cada uno de los usuarios que ingresan al sistema.

El SGDEA debe capturar y almacenar en las pistas de auditoría, como mínimo
información sobre:
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• Toda acción realizada sobre cada documento, expediente, usuario y
metadatos
• Toda acción realizada en los parámetros de administración;
• Usuario que realiza la acción
• Fecha y hora de la acción
• Cambios realizados a los metadatos
• Cambios realizados a los permisos de acceso
• Creación, modificación o eliminación de usuarios, grupos o roles del
sistema
• País, navegador, dirección IP, tipo de dispositivo, sistema operativo, desde
donde fue abierta la sesión del sistema.

El SGDEA debe mantener las pistas de auditoría en el sistema durante el tiempo que se
haya establecido en las políticas de la Entidad y las normas aplicables.
Cualquier intento de violación de los mecanismos de control de acceso deberá ser registrado en
las pistas de auditoría.
El sistema debe impedir desactivar la generación y almacenamiento de las pistas de
auditoría.
Las pistas de auditoría del SGDEA deben permitir identificar los errores en la ejecución
de los procesos. (Mantenimiento en menor tiempo)
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado parametrizar el número de intentos
fallidos de ingreso a la sesión.
El SGDEA debe permitir programar rutinas de copia de seguridad (backup) y su recuperación
cuando sea necesario.

El SGDEA debe permitir la parametrización de copias de seguridad de los documentos
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en conjunto con los metadatos.
El SGDEA deberá bloquear al usuario una vez se hayan completado el número de
intentos fallidos configurados por el usuario autorizado para el inicio de sesión y notificar
mediante un mensaje de alerta.
El SGDEA debe permitir generar informes con los datos almacenados en las pistas de
auditoría, permitiendo filtros y selección de criterios establecidos por el usuario solicitante.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado parametrizar el número de intentos
fallidos de ingreso a la sesión.
EL SGDEA debe notificar al usuario encargado, fallas críticas en los servicios del sistema
en el instante en que se presentan.
EL SGDEA debe contar con mecanismos de recuperación de credenciales de acceso
obedeciendo las políticas de ingreso seguro.
El SGDEA debe permitir configurar y ejercer controles sobre tiempos de inactividad y
bloqueo.
EL SGDEA debe aplicar técnicas criptográficas en las operaciones y/o transacciones
críticas o sensibles para la organización.
El SGDEA debe permitir marcar un usuario individual como inactivo, sin eliminarlo del
sistema.
Cuando el SGDEA realice procesos de importación o exportación de información, deberá
realizarse a través de interfaces seguras y aplicar protocolos y mecanismos de seguridad.

132
EL SGDEA debe permitir la creación, gestión y configuración de niveles de clasificación
de información a que haya lugar (Clasificada, reservada, confidencial, de acuerdo a la
normatividad existente) y permitir acceso a esta dependiendo el rol de usuario.
EL SGDEA debe garantizar que las operaciones realizadas en el sistema deben estar
protegidas contra adulteración, supresión, ocultamiento y demás operaciones que atenten contra
la autenticidad, integridad y disponibilidad de la información.
EL SGDEA debe garantizar que las transacciones u operaciones que realice el sistema
las cuales presenten fallos en su ejecución deben reversarse al estado inicial en la ejecución del
proceso. (rollback) (evita envío de información incompleta y perdida de la misma)
EL SGDEA debe aplicar técnicas criptográficas en las operaciones y/o transacciones
críticas o sensibles para la organización.
El SGDEA debe permitir marcar un usuario individual como inactivo, sin eliminarlo del
sistema.
Cuando el SGDEA realice procesos de importación o exportación de información, deberá
realizarse a través de interfaces seguras y aplicar protocolos y mecanismos de seguridad.
EL SGDEA debe permitir la creación, gestión y configuración de niveles de clasificación
de información a que haya lugar (Clasificada, reservada, confidencial, de acuerdo a la
normatividad existente) y permitir acceso a esta dependiendo el rol de usuario.
EL SGDEA debe garantizar que las operaciones realizadas en el sistema deben estar
protegidas contra adulteración, supresión, ocultamiento y demás operaciones que atenten contra
la autenticidad, integridad y disponibilidad de la información.

EL SGDEA debe garantizar que las transacciones u operaciones que realice el sistema
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las cuales presenten fallos en su ejecución deben reversarse al estado inicial en la ejecución del
proceso. (rollback) (evita envío de información incompleta y perdida de la misma).
El SGDEA no debe limitar el número de roles o grupos que se puedan configurar
El SGDEA debe permitir la generación de registros de control o hashes que permitan
validar la integridad de los registros de seguridad generados.
El SGDEA debe permitir la definición por parámetro y controlar la longitud mínima y
máxima de las contraseñas.
El SGDEA debe permitir la definición por parámetro y controlar el número de contraseñas
a recordar (Histórico de contraseñas).
El SGDEA debe permitir la definición de un diccionario de contraseñas no válidas y
controlar que las contraseñas no coincidan con las existentes en dicho diccionario.
El SGDEA debe desconectar los usuarios que hayan permanecido inactivos en el
sistema durante un tiempo definido mediante un parámetro que especifique este tiempo.
El SGDEA debe permitir definir por parámetro y controlar la vigencia mínima, vigencia
máxima y tiempo de aviso de vencimiento, de las contraseñas:
El SGDEA debe controlar mediante parámetro la complejidad de la contraseña. Cuando
se habilita la complejidad, la contraseña debe tener una combinación de caracteres numéricos,
alfabéticos (Mayúsculas y Minúsculas) y signos o caracteres especiales.
El SGDEA debe permitir que las contraseñas nunca pueden ser almacenadas en formato
texto. Deben ser almacenadas por medio de un algoritmo de encriptación de una sola vía
reconocido por la industria como MD5 y SHA. Para estos procesos de cifrado se deben utilizar
llaves cuya longitud mínima sea de 128 bits.
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El SGDEA debe permitir la inclusión en los reportes generados de un rótulo que permita
identificar su nivel de clasificación (clasificado, reservado, restringido, entre otros), de acuerdo
con la clasificación asignada mediante parámetro al momento de su creación.
El SGDEA debe permitir manejar los siguientes estados para las cuentas de usuario:
Habilitado, deshabilitado, bloqueado, suspendido.
El SGDEA debe permitir parametrizar los tiempos de ejecución y respuesta de los
procesos ejecutados.
El SGDEA debe permitir rastrear de forma automática y sin ninguna intervención manual
todas las acciones realizadas en el sistema, y almacenar los datos sobre estas en la pista de
auditoría.
El SGDEA en caso de presentarse fallas durante la restauración de las copias de
seguridad debe permitir notificar sobre el fallo y los detalles del mismo, para que el administrador
tome las decisiones necesarias para subsanar los errores.
El SGDEA debe permitir contar con procedimientos automáticos para copias de
seguridad y restauración encaminados a realizar copias periódicas de seguridad de todos
elementos dentro del sistema (carpetas, documentos, metadatos, usuarios, roles, permisos,
configuraciones específicas).

7. Flujos de Trabajo Electrónicos

El SGDEA debe permitir la creación, administración y ejecución de flujos de trabajo
electrónicos.

El SGDEA debe permitir parametrizar los tiempos de ejecución y respuesta de los
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procesos ejecutados.
El SGDEA debe permitir la parametrización de Reglas para la configuración y gestión de:
• Estados del Flujo de Proceso
• Validación de Actividades
• Definición y asignación de usuarios.

El SGDEA debe permitir parametrizar los accesos, creación, modificación o control total
para usuarios o grupos de usuarios de los flujos de trabajo electrónicos.
El SGEDEA debe permitir contener múltiples versiones de un mismo proceso y/o
procedimiento. Debe permitir al administrador seleccionar la última versión.
El SGDEA debe permitir la parametrización de Reglas para la configuración y gestión de:
• Estados del Flujo de Proceso
• Validación de Actividades
• Definición y asignación de usuarios

El SGDEA debe permitir al usuario de flujos de trabajo electrónico:
• Visualizar las actividades que tiene pendientes por realizar
• Priorizar por diferentes criterios
• Visualizar información en tiempo real sobre el desempeño de sus
procesos

El SGDEA debe permitir visualizar de manera gráfica el estado de cada flujo de trabajo.
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El SGDEA no debe limitar el ingreso de acciones que componen cada flujo de trabajo
electrónico.
El SGDEA debe generar los flujos de trabajo electrónicos en un formato estándar.
El SGDEA debe generar un identificador único para cada flujo de trabajo electrónico.
El SGDEA debe permite definir los flujos de trabajo electrónicos basado en plantillas.
El SGDEA debe permitir detener flujos de trabajo electrónicos.
El SGDEA debe generar una trazabilidad de las acciones de los flujos de trabajo
electrónicos e incluirla en las pistas de auditoría.

Definir los tiempos límite de ejecución de los flujos y de cada una de sus actividades enviando
notificaciones de incumplimiento.

8. Requerimientos no Funcionales

El tiempo de inactividad no prevista del SGDEA, no debe superar las 10 horas al trimestre y 40
horas al año. Estos requerimientos se basan en las restricciones de los servicios o funciones
ofrecidos por el sistema:

•Incluyen restricciones de tiempo

• Seguridad

•Sobre el proceso de desarrollo

• Mantenibilidad

•Estándares

• Infraestructura

•Funcionalidad

• Portabilidad

• Fiabilidad

• Administración

• Usabilidad

•Acceso

• Eficiencia

•Localización
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4. Etapa. Evaluación de los Sistemas Existentes
Esta etapa, tiene relación paralela frente a las etapas anteriores 1,2 y 3. Se evalúa el sistema de
gestión de documentos y otros sistemas de información relacionados, efectuando un análisis del
sistema de gestión documental o de cualquier otro sistema de información establecido.
Sera necesario actualizar el inventario de los sistemas de información existentes, con el
fin de evaluar el cumplimiento de los requisitos documentales como: autenticidad, fiabilidad,
integridad, inalterabilidad, disponibilidad etc., y para definir su potencialidad de interoperabilidad
con el SGDEA.
En este punto el apoyo del área de TIC será fundamental, ya que muchos de dichos
sistemas de información son desarrollos propios de la universidad y muy seguramente eso
facilitara el trabajo de evaluación del cumplimiento de requisitos.
Igualmente seria relevante evaluar la posibilidad de integración de algunos de estos
sistemas con el SGDEA, en donde podrían hacer parte de los flujos de trabajo de la herramienta
sistematizada.

5. Etapa. Identificación de las Estrategias para Cumplir con los Requisitos
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Deberán definirse las responsabilidades y competencias del proyecto de adquisición o
desarrollo de un SGDEA
1. Presentar el proyecto a las áreas de TIC y Planeación de la Universidad para que se
analice su viabilidad: atendiendo lo establecido en el Manual de Gobierno Digital, corresponde a
estas dos dependencias administrativas la misión de definir la viabilidad del proyecto.
El proyecto debe incluir la fase de planeación incluyendo los siguientes aspectos:


Definición de la política, normas y procedimientos que se adoptaran para la ejecución del
proyecto. La definición de políticas deberá involucrar a la alta administración.



Definición y asignación de responsabilidades y competencias dentro del desarrollo del
proyecto



Elaboración de procedimientos e instructivos de trabajo para las diferentes fases de
desarrollo técnico del proyecto.



El diseño, la implementación y la estructura de administración del SGDEA.



Las posibilidades de integración del SGDEA con otros sistemas de la universidad



La descripción de los procesos y procedimientos de gestión documental a desarrollar a
partir de la implementación del SGDEA, y la elaboración de manuales, instructivos,
capacitaciones, etc.



La aplicación de instrumentos archivísticos (TRD, TVD) en el SGDEA



Las actividades de mejora a desarrollar que incluyen la supervisión y revisión de las
actividades de formación y capacitación, seguimiento y medición de los resultados
obtenidos, para evaluar la eficiencia del SGDEA y el nivel de madurez en la apropiación
de los procesos por parte de los usuarios, la identificación de mejores prácticas y
oportunidades de mejora para aplicar procesos de reingeniería y la oportunidad de
implementar desarrollos adicionales del SGDEA.

El SGDEA debe tener los siguientes elementos básicos para un plan de gestión de
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documentos electrónicos de Archivo.
Figura 12

Gráfico Elementos básicos de un plan SGDEA

Nota. Fuente ISO 15489. Descripción elementos básícos SGDEA

2.- Ajustar el proyecto a los lineamientos de la arquitectura institucional de la Universidad
en los aspectos misionales y de Tecnología: La arquitectura permite conocer la infraestructura
tecnológica disponible en la universidad, los lineamentos para la adquisición o desarrollo propio
de tecnología, el presupuesto, requerimientos de seguridad de la información, etc.
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6. Etapa. Diseño del SGDEA

Las actividades a desarrollar son:
1. Definir y documentar el Modelo de Requisitos del software que se va a desarrollar,
comprar o licenciar, involucrando a los usuarios en el diseño y ejecución del proyecto. El Modelo
de Requisitos del AGN establece las principales características y desarrollos que debe tener el
SGDEA; sin embargo, cada entidad podrá adicionar o inclusive suprimir requisitos de acuerdo a
sus procesos y la relevancia de los mismos.
2. Definir las características de seguridad del software y verificar el cumplimento del
Modelo de requisitos por parte de los software candidatos o proyectos de desarrollo propio que
se presenten; La seguridad de la información, constituye uno de los habilitadores transversales
del componente y no se refiere exclusivamente a las condiciones de seguridad de la
infraestructura de la entidad, sino también a las condiciones de seguridad específicos de cada
herramienta tecnológica adquirida o desarrollada.
3. Desarrollo o adquisición del SGDEA
a. Acompañar el proceso de contratación para la adquisición del software o de desarrollo
interno del mismo: Como conocedores de la necesidad, y de los procesos de gestión
documental será imperativo para los funcionarios del área de archivo y gestión
documental acompañar y verificar el proceso de contratación y/o desarrollo para
garantizar que los proponentes cumplan de manera correcta con el modelo de requisitos
y las características de seguridad establecidas por la Universidad.

b. Participar en los procesos de parametrización del software, elaboración de manuales e
instructivos para los usuarios finales y administradores y el proceso de capacitación a los

usuarios del SGDEA: La correcta parametrización del software adquirido o desarrollado
será fundamental para el éxito de la aplicación y uso del mismo; se debe solicitar que la
parametrización este ajustada a las características particulares de la Universidad.

c. Se deberá realizar una prueba piloto de funcionalidad del SGDEA, previamente al inicio
de la fase de capacitaciones a los usuarios del mismo, esta prueba permitirá determinar
si el software funciona correctamente, cumple con el Moreq de forma adecuada y no
presenta errores o alteraciones en su funcionamiento. En cuanto a la capacitación de
usuarios entregada por la empresa que suministre la herramienta tecnológica o por sus
desarrolladores internos, resulta fundamental que los funcionarios de archivo estén
involucrados en el proceso, para que en el futuro puedan ser multiplicadores del
conocimiento sobre el uso de la herramienta tecnológica.

d. Definir roles y responsabilidades para los usuarios del SGDEA: El SGDEA contempla
diferentes tipos de usuarios a los cuales se les asignan permisos, restricciones, roles y
responsabilidades, los cuales deben ser perfectamente establecidos de acuerdo a las
necesidades de la Universidad.
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. Etapa. Implementación del SGDEA

Para las actividades de implementación del SGDEA se deberá:

•

Definir la fecha de puesta en marcha y entrada en producción del SGDEA: Los usuarios y
la comunidad universitaria en general deberán ser informados de manera oportuna sobre
la fecha exacta de puesta en marcha y entrada en producción del software.

•

Acompañar el proceso de implementación del software de manera permanente para
garantizar su correcto uso por parte de los usuarios y resolver dudas e inquietudes de los
usuarios, para garantizar que la apropiación del conocimiento por parte de los usuarios
sea efectiva y sin tropiezos

•

Realizar auditoria permanente a los procesos de Gestión Documental para evitar
desviaciones y /o procesos incompletos.

8. REVISION POSTERIOR A LA IMPLEMENTACION

Sera necesario estar atentos al proceso de implementación para detectar a tiempo las
discrepancias del sistema y aplicar correctivos, que permitan mantener la confianza de los
usuarios en el SGDEA. Como es obvio, con el uso de la herramienta tecnológica, los procesos
de gestión documental tendrán mayores controles y serán prácticamente de cumplimiento
obligatorio para los usuarios. Eso generará inicialmente una resistencia al cambio que deberá
ser contrarrestada con las experiencias positivas y los cambios significativos y palpables en los

resultados de los procesos de gestión documental. Sin embargo, cualquier falla o discrepancia
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del sistema deberá ser corregida de la manera más rápida posible, para evitar pérdida de
confianza en el SGDEA por parte de los usuarios y por el contrario garantizar la efectividad de la
apropiación de la tecnología y la ponderación de sus beneficios.
Figura 14

Estructura Metodología DIRKS

Nota. Fuente ISO 15489. Descripción grafica estructura metodología DIRKS

La producción de documentos tiene un gran aliado en los instrumentos archivísticos que
normalizan y estandarizan las actividades del quehacer universitario, lo que hace que la
institución le debe dar un nivel prioritario porque, esto representa el desarrollo y los controles de
calidad de la Entidad.
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A continuación, relacionamos la importancia de la TRD en el SGDEA.
Tabla 39
Importancia de las TRD en el SGDEA

Importancia de las TRD en el SGDEA
Administran el ciclo de vida tanto de los expedientes electrónicos como de sus
metadatos, así como de sus transferencias a partir de la definición de los tiempos
de retención
Permitir asociar al expediente electrónico los metadatos complementarios o
necesarios que aseguren su retención y conservación a lo largo de su gestión
Gestionan la ubicación y movimiento (transferencias documentales electrónicas)
de los expedientes y asegurar la preservación a largo plazo
Definen las acciones de disposición final (conservación, eliminación y migración)
de los expedientes electrónicos de acuerdo con las normas vigentes
Facilitan el control, manejo de la información y acceso a los documentos
Facilita y establece la línea para la organización y control de la documentación
producida y recibida por la entidad
Facilita el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retención
en ella estipulado
Definen los periodos de retención mínimos y máximos por cada serie y/o subserie
documental para los expedientes electrónicos
Nota. Fuente propia Importancia de las TRD en el SGDEA.

Este proyecto es de suma importancia para la Universidad porque permitirá la
preservación del patrimonio documental nativo digital de la institución, como el Back Office
que nos va a ayudar a la ejecución del Front Office para el acceso y uso de la información
con transparencia, participación y servicio al ciudadano
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6. Conclusiones y Recomendaciones
6.1.

Conclusiones.

Desde una perspectiva general, el resultado de la presente investigación conllevó a elaborar una
propuesta de diseño conceptual para el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de
Archivo caso Universidad Surcolombiana, que nos mostró una realidad del caso de la
Universidad Surcolombiana. Se constató de manera empírica que el desarrollo de la
normatividad, la tecnología y de la investigación, es superior al nivel de acogida que presenta el
desarrollo y madurez de la universidad en estos aspectos. En otras palabras, no existe una
relación directa entre el desarrollo de las normas y de la tecnología y el cumplimiento y
apropiación de las mismas por parte de la Universidad Surcolombiana.
Las razones de esta incongruencia se dan por el desconocimiento de la Función Archivística y
de la normatividad existente que la impulsa y desarrolla, aunado a malas prácticas en la
concepción de la Gestión de los Documentos, comportando reproducción de los mismos
procesos (reprocesos) en las Unidades Académico Administrativas, asignación de tareas a
personal sin ninguna formación académica en la disciplina archivista o ciencias de la información
y la documentación, praxis tolerada y hasta regulado por misma institución.

146
Conclusión para cada objetivo específico 1
Al analizar la situación actual de la gestión de documentos electrónicos en la Universidad
Surcolombiana, ante la evidencia que muestran los resultados del cuestionario especializado
aplicadas y la investigación desarrollada, es lógico concluir el incumplimiento de la función
archivística en la institución, igualmente, la gestión documental de la Universidad Surcolombiana
en términos generales se encuentra en un nivel básico de madurez. Sin embargo no puede
concluirse lo mismo en relación a la gestión de los documentos electrónicos de archivo, ya que
la ausencia de políticas y normas institucionales al respecto genera una situación crítica, en
donde cada unidad administrativa y académica produce, tramita y almacena documentos
electrónicos a partir de lo que podríamos llamar un criterio propio, basado en lo que se considera
más “practico “ o “conveniente”, lo que finalmente conlleva a un cumulo de malas prácticas y
deficiencias en relación con la gestión, administración y conservación de los documentos
electrónicos de archivo.
Debido a lo anterior, los esfuerzos del área de tecnología de la universidad, están
encaminados a solucionar necesidades puntuales y específicas que solicitan las diferentes áreas
académicas y administrativas, como el desarrollo de aplicativos para la ejecución de procesos
electrónicos ante necesidades particulares de dichas áreas lo cual se traduce finalmente en
soluciones puntuales que aunque son importantes, funcionan como subsistemas aislados y
particulares, que no cumplen con la normatividad y exigencias de los SGDEA, y que por lo tanto,
a pesar de su importancia, no representan una solución integral para la gestión de documentos
electrónicos de archivo.
Por tal razón, más que una necesidad, es un imperativo, avanzar urgentemente hacia la
adquisición e implementación de un Sistema de gestión de Documentos Electrónicos de Archivo
(SGDEA) para la Universidad Surcolombiana que permita integrar estos subsistemas y su
producción y tramite de documentos electrónicos de archivo. Al mismo tiempo se requiere

evaluar a profundidad la situación actual de la infraestructura tecnológica disponible, para
adecuarla a las exigencias del futuro SGDEA y garantizar su usabilidad y sostenibilidad en el
tiempo.
Puede colegirse de lo expresado que, es cardinal la definición e implementación de una
política de gestión de documentos electrónicos de archivo acorde con las normas nacionales y
los requerimientos internos, que pueda ser la base y el sustento de todas las acciones
necesarias desde la planeación hasta la implementación efectiva del SGDEA. Es oportuno para
esto, el compromiso decidido de la alta administración de la Universidad, para que dentro de su
presupuesto se asignen los recursos necesarios y suficientes que garanticen un proceso de
adquisición e implementación eficiente a mediano plazo de un SGDEA.

Conclusión para cada objetivo específico 2
El análisis de las diferentes fuentes documentales fue esencial en determinar los
aspectos de orden técnico, tecnológico y normativo que se deben tener en cuenta en el diseño
conceptual de un sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo en el ámbito
universitario, coadyuvando así, a la modernización administrativa en la institución a través de la
gestión de los documentos enfocados al mejoramiento de los procesos de las Unidades
Académico Administrativas de la Universidad Surcolombiana (USCO), además, de la atención
efectiva y eficiente de los usuarios y/o grupos de interés, respondiendo a las nuevas
necesidades, expectativas y requerimientos del contexto contemporáneo de las universidades
del país.
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Conclusión para cada objetivo específico 3
Con la propuesta se estructuraron los componentes del diseño conceptual para el
SGDEA USCO en la implementación de un sistema de gestión de los documentos electrónicos
que va a dar solución a los los niveles tan altos de respuesta negativas en el incumplimiento de
la función archivística. Propendiendo, además, de una interrelación con los sistemas de gestión
de la universidad, armonizado con las condiciones de calidad de la educación superior,
articulado con el Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIGP en pro de la acreditación en
alta calidad de los programas académicos y de la institución, logrando un nivel óptimo de
madurez.
El SGDEA USCO que se presenta es pertinente y viene a solucionar el grado de
incumplimiento que tiene la institución en la función archivística, porque está fundamentado en
MGDA versión 2 de 2020 del Archivo General de la Nación que se debe implementar en las
instituciones del Estado. En tal razón, aporta al avance de la Gestión documental y
administración de archivos que esta descrita en la Constitución Política y desarrollada por Lay
594 de 2000 y la Ley 1712 de 2015.
Estas normas hacen una simbiosis entre lo operativo del tratamiento que se le da a la
gestión de los documentos que son consustanciales en la Entidad, quedando plasmado en
documentos electrónicos de archivo que son parte constitutiva de las actividades relacionadas
con el quehacer archivístico, y en la accesibilidad de la información por parte de los usuarios y/o
grupos de interés. Aseguran el acceso; la autenticidad; la integridad; y la preservación a largo
plazo, de los documentos en su fase de archivo.
Es por esta razón que se conjuga un doble objetivo; el primero tener una institución
organizada que brinde transparencia en el quehacer de lo público y segundo, que responde a la
sociedad, posibilitando la participación de la comunidad y el control ciudadano en las decisiones

que los afecten, pudiendo medir la gestión administrativa, la pertinencia, impacto y eficacia de
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las políticas públicas adoptadas.
Es de añadir que con el SGDEA USCO va ver un mejoramiento continuo de los procesos
misionales, estratégicos y los de apoyo, como en los productos y servicios académicos
administrativos, implicando, estar acorde con la normatividad vigente, así como, contribuir con
la gestión del cambio e implementación de la Política Digital que conlleva a una “Acreditación
Institucional Sostenible con Calidad, Pertinencia y Compromiso” (Plan de Desarrollo Institucional
(PDI) 2015 – 2024) en la transformación digital de la universidad en la Gestión de los
documentos electrónicos de archivo y al aprovechamiento de las nuevas TICs en la Función
Archivística aplicada en gestión de los documentos en la institución.

7. Recomendaciones

La gestión documental juega un papel crucial dentro de las organizaciones,
independientemente de si estas son públicas o privadas, pues como se determinó en la presente
investigación, de una diligente administración depende en gran medida que los documentos
cumplan con la función de soportar la información necesaria para la toma adecuada de
decisiones, el cumplimiento efectivo de la función pública, establecido en proteger y
salvaguardar la información, los derechos ciudadanos así como de preservar la memoria
institucional. (Que los documentos y archivos son indispensables para garantizar la continuidad de la
gestión pública)
Teniendo en cuenta lo anterior, es pertinente que las instituciones cumplan a cabalidad
los procesos archivísticos de tal manera que los documentos cumplan con su ciclo vital, evitando
que la información se malogre, pues al conservasen de forma adecuada cumplen con los
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principios de autenticidad, integridad y preservación, sin importar el soporte en el que se
encuentren.
La Universidad Surcolombiana al encontrarse en un nivel básico de madurez, como nos
lo muestran los resultados obtenidos en la presente investigación, se le recomienda gestionar
políticas y normas institucionales en cuanto a la gestión, administración y conservación de los
documentos electrónicos de archivo, acatando los lineamientos normativos archivísticos, las
normas de acceso a la información y de educación superior en Colombia.
Aunado a lo anterior es importante que la Universidad Surcolombiana implemente un Sistema de
gestión de Documentos Electrónicos de Archivo, que permita integrar los subsistemas que se
han formado dentro de la institución, por falta de directrices claras. Para lo cual se recomienda
dar aplicación a la presente propuesta de diseño conceptual para el sistema de gestión de
documentos electrónicos de archivo, como punto de partida que permita a la institución entender
la importancia y utilidad de los SGDEA, para que se puedan tomar decisiones basadas en el
conocimiento y apropiación de la tecnología y los procesos administrativos necesarios llegando
al logro de la misión institucional.
Bajo el contexto anterior, es de suma importancia que se dé continuidad al desarrollo de
investigaciones como la que nos atañe, que permitan identificar los errores que se presentan al
interior de las entidades universitarias públicas regionales en Colombia y de este modo poder
presentar opciones que conlleven a subsanarlos, no solo desde la institución sino también a
través de las políticas públicas, que permitan ser acordes con la realidad de cada una de ellas.
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Apéndice A. Cuestionario Especializado

El objetivo de este cuestionario es contar con la apreciación de los directivos, jefes, lideres
y/o funcionarios de los procesos o Unidades Académicas Administrativas – UAA de la
Universidad Surcolombiana, lo que permitirá la identificación de los aspectos a trabajar para
avanzar en la transformación digital de la Institución y el grado de implementación de la
política digital del Estado, Decreto 1008 de 2018 en lo referente a la Función Archivística.
Todo esto con el fin de conocer el estado de madurez de la Gestión Documental y
Administración de Archivos en la entidad y de ahí iniciar la propuesta de diseño conceptual
para el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo en la Universidad
Surcolombiana.
Este instrumento se estructuró conforme a lo reglamentado para el sector educación, la Ley
30 de 1992, los Decretos 1075 de 2015, 1330 de 2019 y el Acuerdo 02 de 2020 del Consejo
Nacional de Educación Superior- CESU; además, se consideró los principios generales que
rigen la función archivística estipulada en el Artículo 4 de la Ley 594 de 2000 y la Ley 1712
de 2014 de Transparencia y acceso a la información.
Este cuestionario se diseñó con base al Modelo de Gestión Documental y Administración de
Archivos – MGDA del 2020 del Archivo General de la Nación -AGN, para concatenar los ejes
articuladores que representan actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivístico. En tal virtud, el cuestionario está dividido en cinco secciones, así:
Sección 1: Componente Estratégico
Sección 2: Componente Administración de Archivos
Sección 3: Componente Procesos de Gestión Documental
Sección 4: Componente Tecnológico
Sección 5: Componente Cultural

Sección 1
COMPONENTE ESTRATÉGICO
Indagar si en la Universidad Surcolombiana se Incorporan las actividades propias de la
función archivística orientadas al diseño, elaboración, aprobación y evaluación de los
lineamientos de la gestión documental y la administración de archivos.
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1. Subcomponente Planeación de la Función Archivística

¿ Considera que han acogido e implementado los lineamientos de la función archivista en
relación con las estrategias y planes de la institución?
SI
NO
2. ¿Sabe si se ha realizado un Diagnóstico de archivos?
SI
NO
3. ¿Sabe si existe una Política de Gestión Documental?
SI
NO
4. ¿Conoce el Programa de Gestión Documental – PGD?
SI
NO
5. ¿Existe en la universidad un Plan Institucional de Archivos – PINAR?
SI
NO
6. ¿Conoce de la Sistema Integrado de Conservación -SIC?
SI
NO
7. ¿Sabe si se ha realizado un Plan de análisis de procesos y procedimientos de la
producción documental?
SI
NO
8. ¿Conoce de la existencia de la Matriz de Riesgos en Gestión Documental?
SI
NO

Sección 2
COMPONENTE DE ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS
Identificar si en la Universidad Surcolombiana se observan las condiciones para la
planeación, dirección y control de los recursos tanto físicos, técnicos, tecnológicos,
financieros y del talento humano, necesarios para la realización de los procesos de la gestión
documental y el eficiente funcionamiento de los archivos.
9. Subcomponente Administración

¿Sabe si existe Planeación de la función archivística de acuerdo con la política de gestión
documental el PINAR y PG?
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SI
NO
10. ¿Existe claridad en la definición de roles y responsabilidades frente a la administración
de archivos y la función archivística?
SI
NO
11. ¿Considera que hay una Planeación respecto de la Administración de Archivos?
SI
NO
12. Subcomponente Recursos físicos

¿Considera que en la Universidad existe la infraestructura necesaria para el Funcionamiento
del archivo, el desempeño de sus áreas, la realización de sus actividades y la prestación de
los servicios documentales?
SI
NO
13. ¿Existen condiciones de edificación, locativas, almacenamiento, medio ambientales, de
seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservación de los fondos
documentales?
SI
NO
14. ¿Se aprovisionó el espacio suficiente para acoger la documentación acumulada y su
incremento ordinario?
SI
NO
15. ¿La Institución cuenta con una matriz de riesgos de conservación y preservación
documentales en relación con las condiciones locativas de las instalaciones?
SI
NO
16. Subcomponente Talento Humano

¿El personal que tiene a cargo la función archivística y de gestión documental cuenta con las
aptitudes y competencias para llevar a cabo los procesos archivísticos y de administración de
archivos?
SI
NO
17. ¿Se brindan los medios, contenidos, capacitaciones, actualizaciones para lograr que las
personas relacionadas con los procesos de la gestión documental adquieran, incrementen y
actualicen sus valores, conocimientos, destrezas y habilidades para desempeñar labores
específicas en desarrollo de actividades propias de la función archivística en la universidad?
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SI
NO
18. ¿Son claros los perfiles para la contratación de personal idóneo en el área de gestión
documental o quien haga sus veces, que garantice el adecuado manejo y administración del
haber documental de acuerdo con la normatividad vigente?
SI
NO
19. ¿La universidad incluye temas de gestión documental en el Plan Institucional de
Capacitación-PIC?
SI
NO
20. ¿Existen procesos de inducción y reinducción referentes a las herramientas con las que
cuenta la universidad para el desarrollo de la función archivística?
SI
NO
21. ¿Se impulsan los procesos de capacitación en los temas priorizados por el área de
gestión documental por parte de la alta dirección?
SI
NO
22. Subcomponente Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional

¿La universidad ha integrado los riesgos de seguridad en el entorno de trabajo y de salud
ocupacional derivados de la realización de actividades de los procesos de la gestión
documental y la administración de archivos?
SI
NO
23. ¿Existen lineamientos para el aseguramiento de las condiciones de trabajo para el área
de Gestión Documental?
SI
NO
24. ¿La universidad ha implementado en su sistema de gestión y seguridad en el trabajo un
protocolo donde se garanticen las condiciones laborables necesarias para los responsables
de la Gestión Documental y las condiciones de infraestructura asociada?
SI
NO
25. ¿Existe conexión entre el área responsable la promoción de seguridad en el trabajo
relacionados y el área que desarrolla el quehacer archivístico?
SI
NO
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Sección 3
COMPONENTE PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL
Analizar si en la Universidad Surcolombiana crea, proyecta y lleva a la práctica los procesos
de la gestión documental mediante actividades relacionadas con cada uno de los
componentes desarrollando la planeación técnica, producción, gestión y trámite,
organización, transferencia, disposición de documentos, preservación a largo plazo y
valoración.
26. Subcomponente Planeación Técnica
¿La universidad cuenta lineamientos, criterios y procedimientos para el diseño y creación de
documentos en atención a los requisitos legales, funcionales propios, así como para la incorporación
de aspectos de autenticidad e identificación acorde a los instrumentos archivísticos?
SI
NO

27. ¿Se han creado formatos-documentos de acuerdo con las necesidades de procedimiento
funcional del mismo?
SI
NO
28. ¿Se han Definido los formatos electrónicos de los documentos que se reciben y producen
en la universidad de acuerdo con las necesidades y requisitos del SGDA y la preservación
digital de largo plazo?
SI
NO
29. ¿Se han elaborado los flujos documentales que refieran al proceso?
SI
NO
30. ¿Se han preparado los formatos que garanticen la conservación, preservación y consulta
de documentos e información?
SI
NO
31. ¿Se ha implementado un protocolo para el manejo y administración de documentos en
soportes especiales?
SI
NO
32. ¿La universidad define en unión con los instrumentos archivísticos, los medios
habilitados para la producción de documentos especiales, garantizando aspectos legales,
funcionales y administrativos, así como acciones particulares para su preservación y
conservación?
SI
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NO
33. ¿La universidad realiza la caracterización de soportes documentales especiales mediante
las TRD, TVD e inventarios documentales?
SI
NO
34. ¿La universidad implementa el Cuadro de Clasificación Documental - CCD, teniendo en
cuenta el esquema orgánico funcional, que refleja las secciones, subsecciones, series y
subseries documentales; basadas en las funciones, actividades, procesos y procedimientos?
SI
NO
35. ¿La universidad convalida, registra y adopta en cada una de las dependencias las TRD
donde se evidencia que las dependencias inician el proceso de creación y conformación de
expedientes para cada una de las series y subseries documentales descritas en ella?
SI
NO
36. ¿La universidad realiza seguimiento y control a la aplicación de las TVD, realiza el
proceso de digitalización de las series a las que se les haya dejado establecido dicho
proceso y especialmente a las de conservación total?
SI
NO
37. Subcomponente Producción
¿La universidad tiene un manual de estilo que cuenta las características internas y externas
de los documentos y se rigen por las normas que regulan la producción de documentos que
garanticen la conservación y preservación de la información contenida en ellos a lo largo del
tiempo?
SI
NO
38. ¿La universidad cuenta con un programa de reprografía previamente aprobado y avalado
por la instancia correspondiente que prioriza y garantiza que la documentación cuenta con un
respaldo que permite su recuperación a lo largo del tiempo mediante procesos adecuados de
preservación?
SI
NO
39. Subcomponente Gestión y Trámite
¿La universidad cuenta con un gestor documental que controla todas las comunicaciones oficiales
recibidas por todos los canales establecidos y notifica electrónicamente a los usuarios internos y
externos además controla los tiempos del trámite generando alertas?
SI
NO
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40. Subcomponente Organización
¿En La universidad existe un procedimiento de descripción documental que facilite el desarrollo de
instrumentos de descripción como censos, guía, manuales?
SI
NO

41. Subcomponente Transferencia
¿La universidad hace el plan y cronograma de transferencias documentales, lo articula con otros
planes como el de capacitación y documentos especiales entre otros y garantiza las transferencias
físicas y electrónicas teniendo en cuenta la política de metadatos?
SI
NO
42. Subcomponente Disposición de Documentos
¿En la universidad se efectúa el proceso de eliminación documental de los diferentes soportes
inmersos en las series y subseries teniendo en cuenta la eliminación de información personal,
reservada y las disposiciones descritas en los instrumentos archivísticos que previamente fueron
convalidados para no incurrir en procesos de destrucción del patrimonio documental y da
cumplimiento a la metodología descrita en la normatividad vigente?
SI
NO

43. ¿Se han Establecido la metodología por la cual se va a realizar la eliminación del soporte
físico y electrónico (eliminación segura de documentos electrónicos) y los protocolos de
verificación?
SI
NO
44. Subcomponente Preservación a largo plazo

¿La universidad diseñó e implementó el Sistema Integrado de Conservación, con sus dos
componentes a saber, Plan Conservación Documental que aplica a documentos de archivo
creados en medios físicos y analógicos, teniendo en cuenta además la infraestructura dentro
de la cual se encuentran los archivos y el Plan de Preservación Digital de Largo Plazo que
aplica a documentos digitales y electrónicos de archivo?
SI
NO
45. ¿La universidad creó el plan de preservación digital de largo plazo, incorporando los
programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservación a
largo plazo de los documentos electrónicos?
SI
NO
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46. Subcomponente Valoración

¿Se ha Instaurado un procedimiento que identifique y elabore el programa de documentos
vitales y esenciales para la universidad?
SI
NO
47. ¿En la universidad está proyectado un proceso de valoración documental y éste
garantiza el análisis de las características administrativas, jurídicas, fiscales, contables,
informativas e históricas de los documentos que forman parte de una serie o subserie
documental y adicionalmente tiene en cuenta e identifica los documentos vitales?
SI
NO

Sección 4
COMPONENTE TECNOLÓGICO
Explorar si en la Universidad Surcolombiana se llevan a cabo actividades, procesos y tareas
relacionadas con la incorporación de tecnologías de la información y las comunicaciones al desarrollo
de la gestión documental y la administración de archivos y saber si estas se relacionan con los
documentos electrónicos, los procesos y procedimientos administrativos.
48. Subcomponente Estructuración de la Gestión de Documentos Electrónicos

¿La Universidad ha automatizado procesos e integrado a la administración de documentos
electrónicos a procesos, procedimientos, trámites y servicios?
SI
NO
49. ¿Los documentos electrónicos cuentan con esquemas de validación y metadatos?
SI
NO
50. ¿Los documentos electrónicos hacen parte de un expediente electrónico?
SI
NO
51. ¿Los expedientes electrónicos disponen de un índice electrónico y metadatos?
SI
NO
52. ¿La universidad establece lineamientos básicos de los sistemas de gestión empresarial,
las plataformas de gestión de contenidos o sistemas de información transaccional u
operacional?
SI
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53. ¿La Universidad cuenta con un documento de modelo de requisitos para la gestión de
documentos electrónicos?
SI
NO
54. ¿La Universidad dispone de una lista de requerimientos funcionales y no funcionales que
mediante un modelo de requisitos exprese las necesidades de cada uno de los flujos de
procesos y procedimientos que se van a implementar de forma electrónica a través de la
implementación o la integración con el SGDEA?
SI
NO
55. ¿La Universidad cuenta con un sistema de gestión de documentos electrónicos de
archivo para la administración, trámite y preservación de sus expedientes y documentos
electrónicos que responda a las necesidades de la Universidad y sus instrumentos
archivísticos?
SI
NO
56. Subcomponente Digitalización

¿La Universidad posee procedimientos necesarios de alistamiento, escaneo y control de
calidad, verificados según estándares técnicos, para el desarrollo de actividades de
digitalización?
SI
NO
57. ¿La Universidad ha implantado el esquema de metadatos para la gestión de documentos
electrónicos?
SI
NO
58. ¿La Universidad cuenta con un Sistema de Preservación Digital que responda a las necesidades
de la Universidad, la estructura organizacional, el modelo de gestión documental, el modelo de
requisitos y la capacidad financiera y tecnológica para su mantenimiento?
SI
NO
59. ¿La universidad hace uso de servicios de almacenamiento en la nube aplicando los lineamientos
de la gestión documental?
SI
NO
60. Subcomponente Interoperabilidad

170
Producto: Copia de seguridad archivo digital
¿La Universidad ha expedido normatividad y acuerdos asociados a los servicios de intercambio de
documentos electrónicos?
SI
NO
61. Producto: Semántico
¿La universidad cuenta con un lenguaje común de intercambio de información documentado para
definir las estructuras de los expedientes electrónicos?
SI
NO
62. Producto: Técnico
¿La arquitectura de la infraestructura tecnológica de la universidad se adapta a las necesidades
específicas de intercambio de información y esta arquitectura está documentada y actualizada en un
documento?
SI
NO
63. Subcomponente Repositorios Digitales

Producto: almacenamiento en la nube
¿La universidad tiene repositorios digitales que hacen parte de sistemas de información institucionales
y son congruentes con SGDEA?
SI
NO
64. Subcomponente Seguridad y Privacidad

Producto: Copia de seguridad archivo digital
¿La Universidad ha establecido estrategias de migración para datos en soportes heterogéneos (discos
ópticos, discos duros, etc.) y practica la migración del contenido a otro soporte dentro del sistema de
almacenamiento?
SI
NO

Sección 5
COMPONENTE CULTURAL
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Averiguar si en la Universidad Surcolombiana existe y se ha desarrollado una cultura archivística en
relación con el posicionamiento de la gestión documental que aporta a la eficiencia, desarrollo
organizacional y cultural de la universidad y de la comunidad de la cual hace parte y con qué grado de
arraigo cuenta.
65. Subcomponente Gestión del Conocimiento

Producto: Programa de Gestión del Conocimiento
¿La universidad realizó el Programa de Gestión del Conocimiento teniendo cuenta las estrategias de
producción, apropiación y circulación del conocimiento con base en los documentos y la información
contenida en los archivos?
SI
NO
66. Producto: Memoria Institucional
¿La universidad construye memoria institucional con datos la estructura orgánica de la universidad,
localización física, responsables, organización y servicios en las diferentes etapas del ciclo vital de los
documentos?
SI
NO
67. Subcomponente Patrimonio Documental

Producto: Archivos Históricos
¿La universidad realiza la identificación de documentos de carácter histórico para promover y lograr la
apropiación y aprovechamiento de la información con fines culturales?
SI
NO
68. Subcomponente Participación ciudadana

Producto: Redes culturales
¿La universidad focaliza estrategias que le permitan tener disponibilidad la información contenida en
sus archivos para fomentar el desarrollo de los procesos culturales?
SI
NO
69. Producto: Rendición de cuentas

¿En la universidad despliegan mecanismos para realizar rendición de cuentas que permitan
informar y explicar a la ciudadanía e interesados los avances y los resultados de su gestión?
SI
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NO
70. ¿La universidad formula actividades que den cuenta del cumplimiento en gestión documental y
administración de archivos haciendo uso de los medios institucionales de comunicación establecidos?
SI
NO
71. Producto: Mecanismos de Difusión

¿La universidad cuenta con instrumentos para la difusión de información contenida en sus
documentos de archivo?
SI
NO
72. Producto: Acceso y Consulta de la Información
¿La universidad diseña estrategias de acceso y consulta de la información contenida respetando la
protección de los datos personales, derecho a la intimidad, así como las restricciones por razones de
conservación de los documentos?
SI
NO
73. Subcomponente Participación del Ambiente

Producto: Plan Institucional de Gestión Ambiental
¿En la universidad existen disposiciones para incorporar lineamientos de la gestión ambiental en
relación con la gestión documental y en la administración de archivos que generen una cultura
ambiental?
SI
NO

Sección 6
DATOS DEL ENCUESTADO
74. Nombre y Apellido:
75. Cargo y dependencia:
76. Correo Institucional:

Muchas Gracias por su tiempo y aportes en aras de mejor el SGDEA USCO
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Apéndice B.

CONSOLIDADCIÓN DE LA EVALUACIÓN DE LOS COMPONENTES

174

1
7
5
SUB COMPONENTE
Planeación de la Función Archivística.
Planeación estratégica.
Control, Evaluación y Seguimiento.
Administración.
Recursos físicos.
Talento Humano.
Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional.
Planeación Técnica.
Producción.
Gestión y Trámite.
Preservación a largo plazo.
Valoración.
Estructuración de la Gestión de Documentos
Electrónicos.
Digitalización.
Interoperabilidad.
Participación del Ambiente
TOTAL DE LA CALIFICACIÓN DE LA ENTIDAD

%
%
CUMPLIMIENTO INCUMPLIMIENTO
52%
48%
50%
50%
47%
53%
29%
71%
22%
78%
43%
57%
61%
39%
51%
49%
21%
79%
24%
76%
21%
79%
39%
61%
21%

79%

17%
20%
64%
36%

83%
80%
36%
64%
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Subcomponente de Planeación de la Función Archivística.

El subcomponente de Planeación de la función archivística a través de este diagrama de torta nos relaciona
que el 48% de las personas que participaron en el cuestionario respondieron que desconocen si se ha
realizado o utilizado los lineamientos de la función archivista en relación con las estrategias y planes de la
institución, desconocen también del diagnóstico de archivos, de la política de gestión documental, del plan
Gestión documental, del plan Institucional de Archivos, el sistema de conservación. Una cifra de gran
dimensión para constatar que falta apoyo en el área de gestión documental.

Planeación de la Función Archivística.

48%
52%

SI

NO
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Subcomponente de Planeación estratégica.

En el siguiente diagrama de torta se evidencia la necesidad que tiene la universidad a encaminar sus
esfuerzos hacia objetivos concretos a corto, mediano y largo plazo. El 50% nos indica que aunque
conocen que la universidad coordina la gestión documental con el plan estratégico institucional, manejan
y articulan políticas de archivo se requiere centrar esfuerzos y así lograr disminuir el índice de negatividad
presentado.

Planeación estratégica.

50%
50%

SI

NO
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Subcomponente de Control, Evaluación y Seguimiento.

El 53% de los encuestados marco que desconoce si la universidad Incluye indicadores de gestión que
tengan como propósito garantizar el cumplimiento de los planes y proyectos establecidos en el PINAR. Es
una cifra que representa el déficit de control, evaluación y seguimiento que existe al área de gestión
documental.

Control, Evaluación y Seguimiento.

47%

53%

SI

NO
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Subcomponente Administración.
La grafica de pastel muestra las proporciones de respuestas positivas y negativas de los datos sobre el
subcomponente de Administración de Archivos, la cual el 71% respondieron que no lo cual es un índice
demasiado alto que genera preocupación. Es decir no existe claridad frente a la definición de roles y
responsabilidades en lo tendiente a archivos y función archivística.

Administración.

29%

71%

SI

NO
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Subcomponente Recursos Físicos.
Los recursos físicos son la propiedad tangible, e incluyen instalaciones, oficinas, bodegas, terrenos,
maquinaria, equipos y herramientas. Algunos recursos (por ejemplo, instalaciones de fabricación y
centros de distribución). La grafica nos enseña que el 78% de las personas encuestadas considera que la
universidad, su lugar de trabajo no cuenta con la infraestructura necesaria para que pueda desarrollar su
trabajo en el archivo, albergar documentos sin que estos sufran de deterioro masivo.

Recursos físicos.
22%

78%

SI

NO
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Subcomponente Talento Humano
Podemos entender al talento humano como la sumatoria de competencias y habilidades de una persona.
Generalmente, estas características son las que le permiten un crecimiento organizacional y un valor
agregado en el trabajo. Las empresas tienen el gran reto de identificar y potenciar el talento de sus
colaboradores; permitiendo una construcción de un ambiente laboral enérgico y poderoso. Pero aquí
vemos en claro ejemplo de que el 57% de las personas encuestadas reacciona a que no se sabe exactamente
el perfil que deben tener para optar a una convocatoria de participación para hacer parte del archivo. No
cuentan con capacitaciones que los involucre en el tema para hacer un excelente trabajo.

Talento Humano.

43%
57%

SI

NO
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Subcomponente Talento Humano
La universidad ha integrado los riesgos de seguridad en el entorno de trabajo y de salud ocupacional
derivados de la realización de actividades, pero estos son negligentes en un 39%. Es decir, se requiere de
más empeño para que este índice se vea reducido y así todo el personal que hace parte de esta
institución conozca que se está gestionando para hacer un trabajo de excelente calidad y seguro.

Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional.

39%
61%

SI

NO
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Subcomponente Planeación Técnica

La planificación consiste en la elaboración de planes con el propósito de cumplir con objetivos específicos
planteados inicialmente. Esta clase de planeación se puede llevar a cabo tanto por un individuo como por
un grupo considerable de personas, como en las organizaciones y empresas. En este grafico visualizamos
en que el 49% de la planeación técnica no se está ejecutando. Es decir, la universidad cuenta
lineamientos, criterios y procedimientos para el diseño, creación de documentos en atención a los
requisitos legales, funcionales propios pero en un índice muy reducido, tanto así que no tiene claramente
definidos formatos electrónicos que se reciben y se producen de acuerdo a los requisitos y necesidades
del SGDA.
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Subcomponente Planeación Técnica

La Producción Documental comprende los aspectos de origen, creación y diseño de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia. En
este grafico se puede evidenciar que el 79% de las personas encuestadas responde
negativamente a las interrogaciones que les presentan, esto es porque desconocen
radicalmente como se origina, elabora, crea y se salvaguarda un documento para que cumpla su
ciclo vital hasta su archivo o eliminación.
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Subcomponente Gestión y Trámite

A medida que tu empresa crece; los archivos, el tiempo y el esfuerzo necesarios para gestionarlos
también. Es así que almacenar, gestionar, distribuir y acceder a la información desde este gran
volumen de datos puede resultar un problema. Aquí un ejemplo de que el 76% de las personas
encuestadas desconocen si la universidad cuenta o no con un gestor documental que controle la
recepción de documentos por todos los canales establecidos teniendo en cuenta el tiempo que tienen
asignados para dar respuesta sin tener acciones judiciales.
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Subcomponente Organización
El proceso de preservación a largo plazo, orientado a asegurar la permanencia y accesibilidad de los
documentos, se desarrolla a partir de la formulación e implementación del Sistema Integrado de
Conservación. En este grafico justificamos que el 79% de las personas encuestadas no tiene conocimiento
de un procedimiento de descripción documental que facilite el desarrollo de instrumentos y por ende
respete los tiempos designados para las transferencias documentales.
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Subcomponente Valoración
La valoración documental nos permite la selección de documentos que serán dados de baja y los que se
transferirán a los archivos históricos. En este grafico se puede observar que el 61% de los encuestados
desconocen si se tiene o no en cuenta el ciclo vital del documento, el cómo hacer para darle valor
primario y secundario a un documento.
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Subcomponente Estructuración de la Gestión de Documentos Electrónicos.
La estructuración de la gestión de documentos electrónicos es hoy en día uno de los temas más
importantes dado que llegamos a la era digital. Lastimosamente en la universidad el 79% de las personas
encuestadas mediante el cuestionario indica que desconoce si se han automatizado procesos y si los
documentos cuentan con validación y metadatos para generar la seguridad y la transparencia de
aquellos.

Estructuración de la Gestión de Documentos
Electrónicos.
21%

79%

SI

NO

2
0
7

208

2
0
9

210
Subcomponente Digitalización.
La digitalización es el proceso de transformar procesos analógicos y objetos físicos en digitales. Considera
cómo el escaneo de documentos de papel o el uso del almacenamiento en la nube para guardar todos
tus archivos importantes eliminan la necesidad de archivadores anticuados. Todo aquello que antes
hacíamos sin conexión y en papel ahora se volvió completamente digital gracias a la digitalización y
tecnologías digitales mucho más eficaces. El 83% de personas encuestadas no tiene idea de si la Universidad
posee procedimientos necesarios de alistamiento, escaneo y control de calidad, verificados según
estándares técnicos, para el desarrollo de actividades de digitalización.

Hablar de la conclusión de este componente
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Subcomponente Interoperabilidad
Es “la capacidad de las organizaciones para intercambiar información y conocimiento en el marco de sus
procesos de negocio para interactuar hacia objetivos mutuamente beneficiosos, con el propósito de
facilitar la entrega de servicios digitales a ciudadanos, empresas y a otras entidades, mediante el
intercambio de datos entre sus sistemas TIC”.

El 80% de los encuestados de la universidad respondieron de manera negativa. Es decir, la universidad no
cuenta con un lenguaje común de intercambio de información, desconocen si la Universidad ha expedido
normatividad y acuerdos asociados a los servicios de intercambio de documentos electrónicos.
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Subcomponente Participación del Ambiente.

Hablar de la conclusión de este componente
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